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I N T R o D u e c I o N 
LA SUBDIRECCION DE OPERACIONES POR INTERMEDIO DE LA DIVISION AGROPECUARIA 
Y PMR, HA INICIADO UN PROCESO DE REORDENAMIENTO DE LOS CENTROS AGROPECUA-
RIOS CON El FIN DE CONVERTIRLOS EN VERDADEROS COMPONENTES DEL DESARROLLO 
Y EN EMPRESAS MODELO DEL SECTOR AGROPECUARIO. 
EL MANUAL DE OPERACIONES QUE SIGUE A CONTINUACION SE REFIERE A LA ESTRUC-
TURA QUE ADQUIRIRAN LOS CENTROS DENTRO DEL PROCESO DE ORDENAMIENTO QUE SE 
HA INICIADO. 
LOS ELEMENTOS COMUNES A LOS CENTROS DE LOS TRES SECTORES ECONOMICOS, HAN 
SIDO TOMADOS DEL DOCUMENTO "OPERACION EN CENTROS INDUSTRIALES". 
DIVISION AGROPECUARIA Y PMR 
' 
' P R E S E N T A C 1 O N 
Los Centros Fijos establ ecidos por l a Entidad para impartir Formaci6n Pro-
' fes1 onal en el Sector Agropecuario, constituyen uno de los instrumentos 
mas efectivos en la búsqueda de una formaci6n integral enmarcada dentro de 
un concepto empresarial. 
Los diferentes niveles de calificaci6n que se imparten en ellos, la pre-
sencia de explotaciones agropecuarias establecidas con criterio comercial 
y la diversidad de especialidades que pueden atender desde el punto de 
vista de capacitaci6n, presentan un cierto grado de compl ejidad en su ad-
min1 straci6n y operación que hace necesario crear unas nonnas mínimas de 
operación con el objeto de mantener una unidad nacional. 
El presente Manua l busca dar las normas y pautas que debe segui rse en la 
operaci6n de los mismos con el fin de faci li tar l a labor de·quienes tienen 
la obligación de prcmocionar, desarrollar y evaluar las acciones de fonna-
ci6n en estos Centros. 
En su elaboración se han tenido en cuenta todas l as experiencias y nonnas 
anteriores así como l a aplicaci6n de polí ticas que l a Entidad ha fijado en 
los últimos años para una atenci6n integral del Sector Agropecuario. 
Este Documento no se puede considerar acabado ni definitivo ya que no solo 
las tendencias de una nueva concepción de la Fonnación Profesional en la 
Entidad y en el mundo del trabajo l atinoamericano , tanto en lo referente a 
programaci ón didáctica , como a l a investigación de necesidades y a nuevas 
formas t~cnico-didácticas , y a lo que debe ser la reestructuración y orga-
nización operativa de un Centro Agropecuario, aun estan en proceso de 
consol1daci6n. 
CAPITULO I 
El SECTOR AGROPECUARIO Y LA FORMACION PROFESIONAL 
El SENA debe constituirse en una empresa moderna y modelo que contribuya 
a la transfonnación social del Pats. 
Como Entidad de Formación Profesional por excelencia, se debe preocupar 
porque todas las acciones de formaci6n tengan como objetivo Onico y fun-
damental el logro de una calidad reconocida . 
La Formación Profesional no crea empleos. Se ajusta a las necesidades 
del mercado de trabajo o se dirige hacia las metas de empleo que señale 
el Plan Nacional de Desarrollo . 
En el Sector Agropecuario, la dispersi6n y escasez de informaci6n ha di-
ficultado la elaboración de diagnósticos de necesidades de fonnación y 
de situaciones socioeconómicas regionales, a nivel general o particular, 
que contribuyan a una conocimiento cada vez mas objetivo y ordenado de 
la realidad rural para diseñar programas de formac16n. 
Los diagn6sticos para Formación Profesional deben establecer una situa-
ción actual o real y una deseable o esperada de la realidad socio-econó-
mica objeto del diagnóstico. 
As1 mismo, el diagnóstico no es un proceso acabado en si, sino que supo-
ne una actualización periódica que recoja los cambios presentados en la 
realidad. 
, El diagnóstico debe dar respuestas a la proporción de recursos que la 
Entidad debe orientar hacia la fonnación de la nueva fuerza de trabajo, 
e igualmente a la ya vinculada. 
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lo anterior deberá hacerse por subsectores y por actividades económicas 
segan una adecuada distribución por modos de fonnaci6n y una completa 
integración y coordinación entre los diferentes instrumentos con que 
cuenta la Entidad: los Centros Fijos. Asesoría a las Empresas y el Pro-
grama M6vil Rural. 
1.1 POLITICAS INSTITUCIONALES EN EL SECTOR PRIMARIO 
la Divisi6n Agropecuaria y PMR ha fonnulado las siguientes politi-
cas para el pr6ximo quinquenio, dentro de la concepción de que la 
fonnaci6n debe tomar como marco de referencia para .la determina-
ci6n de sus acciones, la política social y econ6mica fijada por el 
Gobierno Nacional. 
1.2 ATENCION PRIORITARIA A LOS SUBSECTORES ECONOMICOS DE MAYOR DINA-
MISMO, ASI: 
a. Subsector Agrícola y pecuario, fonnaci6n en: 
- Tecnología deproducci6n agropecuaria 
- Organizaci6n social y para el trabajo 
- Comercializaci6n 
b. Subsector Forestal, fonnaci6n en: 
- Técnicas de reforestaci6n 
- Manejo y conservación del suelo, agua y flora. 
c. Subsector Pesquero, formaci6n en: 
- Tecnología de producción y pesca 
- Organización de comunidades 
- Construcci6n y mantenimi ento naval 
- Manejo de productos de la pesca. 
~· En Agroindustria, formaci6n en: 
- Captaci6n y análisis de tecnologfas 
- Difusión de tecnologías 
- Preparaci6n de instructores y multipli cadores 
- Creaci6n de centros de agroindustrialización. 
El desarrollo de las actividades anteriores supone el uso de las si-
guientes estrategias: 
Apertura al medio econ6mico y social, materializando la concer-
taci6n e integración con el medio econ6mico y social. 
Modernizaci6n del proceso de la Formaci6n Profesional, median-
te la actua lizaci6n de tecnologías operativas ~ de atenci6n, 
metodologfas t~cnico-didácticas, modernizaci6n y actualizaci6n 
de sus recursos físicos como los centros y humanos como sus 
instructores y personal t~cnico . 
Actualizaci6n y modernizaci6n del proceso administrativo. 
Estabilizaci6n financiera. 
.4 
ACCiONES DE FORMACION Y CENTROS QUE LAS REALIZAN 
ESPECIALIDADES MODO CENTROS 
FORt-'ACION 
Trabajador ealificado motores 
agrfcol as 
T.C. Agricul tura Mecanizada 
T.C. Ganaaerfa de Leche 
T.C. Ganader1a de carne 
T.C. Especies Menores 
T.C . Cultivo industrial de 
flores de corte 
T.C. Motores agdcolas esta-
cionarios 
T.C. partes del Tractor e im-
plementos 
T.C. en Mecánica Rural .. 
T.C. en explotaciones 
diversificadas 
T.C. en Especies Menores Centro auxiliar San José 
y artesanf as caseras Manizales 
' T. Agropecuario Calificado 
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¡ 
Reparador de motores . 
mar inos 
Técnico Admi ni strador Centro La Sabana 
en Industria Animal Bogotá 
T.A. en reparaci6n de 
maquinaria agr ícola 
T.A. Agropecuario 
T.A. Cooperativas Agrf-
colas de Prod . y Merca . 
T.A. en maqui naria 
agrfcol a 
T.A. en agricultura me-
cani zada 
Oficial de cabotaje 
Patr6n may~r de Pesca; 
Pa tr6n de pesca 
. 
Formación en Agricul tura 
For!Tk1ci 6n en Especies 
Menores 
Fonnaci6n en Ganaderf a 
Formaci6n en Industrias 
rura l es (Deri vados 
Lácteos ) 
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FormaC'l6n en Maquinada 
Agrfcola 
Fonnaci6n en Adminstraci6n 
Rural 
' 
Fonnaci6n en Mecánica Rural 
Formaci6n en Forestales 
Fonnaci6n·en Construcciones 
Rurales 
Fonnaci6n en Pesca y 
Piscicultura 
Formación en Mol i nerfa 






El CENTRO FI JO DE FORMACION PROFESIONAL AGRO PECUARIA 
2. 1 El CENTRO AGROPECUARIO 
El Centro Agropecuario para impartir Fonnaci6n Profesional se en-
tiende como l a uni dad técnico-econ6mi ca de producci6n agropecuaria 
rentabl e, val e decir, como una finca de producci6n comercial, la 
que durante el proceso de planificaci6n y desarrollo de la forma-
ción profesional se convierte en l a unidad didáctica de apoyo que 
permite la fonnaci6n de adultos y adolescentes, tanto a los niveles 
medios como de ejecuci6n y en condiciones sociales, técnicas y eco-
n6micas reales. 
De acuerdo con l o anterior, los Centros se planifican agron6mica-
mente de acuerdo a l a vocación de su zona de infl uencia, siendo l a 
actividad econ6mica más representativa de la misma, la que orien~ 
la especialización del Centro y se constitu~ en una explotación de 
excelencia, preferiblemente con recursos de crédito. 
Los Centros imparten fonnaci6n para aprendi ces, entendidos como l a 
nueva mano de obra que requiere el Pafs, y para los adultos en su 
zona de influencia, estén vincul ados o no al proceso de producci6n 
agropecuaria, prefiriendo a los usuarios de l os Programas de Aseso-
rfa y de PMR que se desarrollen en la zona de influencia del Centro. 
El Centro es pues antes que todo "una finca de producción comerci al " 
pl anifi cada y estructurada agron6micamente por medio de unidades 
técnicas o explotaciones agropecuarias segun la tendencia de la zo-
na de influencia que es necesario determinar geográficamente, estu-
di ar y caracterizar, lo que pennite desarrollar el proceso de For-
maci6n-Producci6n que caracteriza a l os Centros Agropecuarios. 
~obre esta finca comercial se desarrolla el proceso de formación 
con la garantía de que se dis pone de puestos de trabajo reales, 
que garantizan una fonnación 11dentro de condiciones iguales a las 
de las empresas 11 • 
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Como el Centro no puede llegar a ser autosuficiente para impartir 
formación en todas las ocupaciones, niveles de calificación y es-
pecialidades que demande la zona de influencia, el centro se apoya 
en las empresas de la misma, por medio de Asesoría a las Empresas, 
el PMR y especificamente por intermedio de una estructura .interna 
adecuada que le permita desarrollar esta relación e integración 
con el medio externo. 
2.2 LA ZONA DE INFLUENCIA DEL CENTRO 
La zona de influencia del Centro esta constituida por un área geo-
gráficamente grande (varios Kms.2.) que corresponde a su mismo 
Conjunto Productivo, segun concepto que de éste t~rmino trae el ICA. 
Así mismo, comprende aquella zona o región que ti ene característi= 
cas socioeconómicas, empresariales y tecnologías tambien similares. 
Lo anterior hace que el Centro preste preferiblemente sus servicios 
de formación y se nutra tecnológicamente de una zona con ccndicio-
nes de tecnología de producción, tipo de empresas, de suelos y cli-
ma, topograffa y piso t~rmico, infraestructura de servicios y desa-
rrollo tecnológico, tipo de economía y costumbres sociales, etc. 
similares y homologables con las del Centro. 
La caracterización de las condiciones socioeconómicas de su zona 
de influencia, del proceso productivo de la misma y de la población 
usuaria de los programas de formación, le permiten al centro hacer 
su planificación física y el plan anual de acciones, en condiciones 
reales de demanda y tecnologfa. Esta acción de diagnóstico a tra-
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~~s de estudios soc ioeconómicos, investigaciones , anál isis ocupacio-
nal es , etc. es peri6dica -para lograr una retroalimentación conve-
niente en el Centro. 
2.3 EL CENTRO AGROPECUARIO ANTE LA ECONOMIA DE SU ZONA 
El Centro cumple un papel concreto dentro de su zona de influencia 
anali zado por medio de tres áreas, de l as que depende en un alto 
porcentaje la planificaci6n y proyecci6n del Centro. 
Estas tres áreas mencionadas mediante l as cuales el Centro establ e-
ce su rel aci6n con el medio externo , son l as siguientes: 
a. Area de Tecnologfa de Producci6n Agropecuaria, mediante la 
cual el Centro: 
- Afecta el desarrollo tecnológico dela zona de acción del 
Centro, a trav~s de la innovaci 6n y t ransferencia de tecno-
logfas de producci6n agropecuaria para las empresas y tra-
bajadores del Sector Moderno de l a producción que estan por 
debajo del promedio de la caracteri zaci6n del proceso pro-
ductivo, y en aspectos especfficos a las que estan por en-
cima de esta caracterizaci6n. 
- Se constituye en un modelo de producción rentable con fndi-. 
ces de producci6n competitivos con l a empresa privada, pre-
via la consideraci6n del proceso de formación que, como 
elemento externo, puede afectar la productividad y rentabi-
lidad de su expl otaci6n agropecuaria. 
Establece sus expl otaciones agropecuarias como modelos de 
organizaci6n empresarial y como r esultado de la aplicación 
de los procesos admi nis trativos adecuados. 
En este órden de ideas , los centors son usuarios potenciales 
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1 de crédito para su operación como fincas comerciales, a través 
de las entidades crediticias especializadas del sector. 
b. Area de Fonnaci6n Profesional, mediante l a cua l el Centro: 
Imparte Formaci ón para nueva fuerza de trabajo {aprendi ces) 
segun los oficios motivo de aprendizaje y neces idades de 
su zona, preferiblemente . 
Presta asesorfa a las empresas organizadas y a sus trabaja-
dores, en áreas técnicas y administrativas . la primera por 
medio de su personal técnico y la segunda mediante coordi-
nación e integraci6n con Asesorfa alas Empresas. 
- Capacita trabajadores adultos experimentados, vinculados o 
no a la actividad econ6mica agropecuaria del Sector Moderno 
u organizado de la economfa. 
- Capacita a los trabajadores de las empresas organizadas 
comprendidas en su zona de infl uencia, mediante la modali-
dad de Fonnaci6n en la Empresa en estrecha coor dinaci6n con 
Asesorfa a las Empresas . 
- De~arroll a acciones de Fonnaci6n para l a Complementación o 
Espec iali zaci6n de pequeños productores usuarios de l os PMR 
y que son atendidos por el método de t rabajo por Proyectos. 
Estas acciones se refieren a cursos muy cortos, sobre aspectos 
especfficos y definidos del proceso productivo fu ndamentalmen-
te a nivel de tareas o fases de la producción como : ordeño 
hi giénico, manejo de registros, injertac16n, planes de alimen-
taci ón, preparación de suelos, siembra de esquejes de rosas , 
etc., en las cuales el Centro esta en capacidad de programar 
las acciones de fonnaci6n independientemente de l as condicio-
' 
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nes que acusan los pequeños productores. 
La compl flmentaci6n o especia l izaci6n de l os pequeños producto-
res es una acci6n pl anificada , pennanente y sistemática entre 
el PMR y el Centro Fijo que exige una concertaci6n previa y 
una organizaci6n interna adecuada. 
c. Area de rel ación con el medio externo, mediante la cual el 
Centro: 
- Establ ece mecanismos adecuados y eficientes que l e permiten 
un contacto permanente con l as empresas de su radio de ac-
ci6n, básicamente para lograr el papel de conformadoras 
que l es corresponde en el proceso de la formación de los 
recursos humanos. 
- Conoce la realidad y desarrollo del medio externo del Centro, 
para mantener una capacidad de respuesta dentro de condicio-
nes real es para lo cual se hacen estudios socioecon6micos, 
monog~affas, estudios ocupacionales, investigaciones técni-
cas, etc. que tienen relaci6n con la planificaci6n de la 
formación. 
Conoce los avances t écnicos y administrativos empresarial es 
que son el resultado de l a iniciativa privada o del proceso 
de decantación y adaptacién que de la investigación hacen 
los empresarios y trabajadores, para la innovación y trans-
ferencia al Centro. 
- Manti ene un pennanente contacto con el medio externo para 
la coordinación e integración con los gremios, asociaciones, 
entidades del sector , etc. para efecto de la planificación 
de las acciones de formaci6n y evitar l a dualidad o "compe-
tencia" de programas . 
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1 - Encuentra en las empresas de su radio de acción, el apoyo 
necesario para que alg unas labores agropecuarias, unidades 
de enseñanza o módulos 1nstruccionales, se puedan intensi-
ficar y mejorar en número de horas de práctica, ya que co-
mo se ha dicho el Centro no será autosuficiente para garan-
tizar fonnaci6n en todas las unidades de enseñanza de cier-
tas especialidades ·por déficit en los puestos de trabajo 
en las explotaciones del Centro, o por razones de progra-
macic5n. 
2.4 COBERTURA GEOGRAFICA Y TECNicA~DEL CENTRO 
Dentro del proceso de planificación ffsica del Centro, se siguen 
los principios técnicos que rigen los criterios de Planificación de 
una Finca dentro del concepto de producción comercial, procurando 
identificar dentro de sus unidades técnicas, aquellas explotaciones 
que tienen representatividad en la zona de influencia y que se re-
quieren para desarrollar los programas de formación, sin sacrificar 
el concepto técnico de planificación hasta caer en un 11 vitrinismo 11 • 
En este orden de ideas, el Centro se especializa en l a actividad 
económica que indica la vocación de la zona, la que se convierte en 
la explotación de mayor trascendencia y l a que genera el mayor volú-
men de producci6n docente. 
Esta actividad econ6mica de especialización del Centro le permite 
al mismo programar diferentes modos de fonnaci6n y diferentes nive-
les de calificación, de acuerdo a su capacidad operativa y a la de-
manda de fonnaci6n. 
Los centros Agropecuarios cumplen antes que todo un papel de respues-
ta a las necesidades regionales de fonnaci6n dentro de un criterio 
de economfa y planificaci6n técnica, pero hacen parte del "sistema 
Nacional de Centros Agropecuarios" que trazara l a División para de-
f}nir y desarrollar la polftica nacional de atenci6n integral al 
Sector. 
2.5 RELACION DEL CENTRO CON El PMR Y ASESORIA A LAS EMPRESAS 
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l a poHtica de atenci6n al Sector Agropecuario se establ ece inte-
gralmente por medio de l os tres instrumentos con que cuenta la En-
tidad, en l os que el Centro tiene una funci6n específica y una cla-
ra relación e integraci6n con los demás instrumentos. 
Al Centro Fijo l e corresponde formar la nueva fuerza de trabajo del 
nivel calificado que requi ere el Pafs y l os nivel es medi os de las 
empresas dentro de estrategias y moda l idades de formaci6n regulares. 
El Programa Móvi l Rural atiende la formaci6n de l os pequeños produc 
tores en su propio puesto de trabajo pero busca el apoyo del Centro 
para l a complementación y especializaci6n en áreas o tareas en que 
esté en capacidad de hacerlo y cuando las condiciones de l a vereda 
o del Proyecto· no lo permitan. 
Asesoría tiene su propia funci6n de atenci6n a los niveles directi-
vos y gerencial es de las empresas, pero está en capacidad de esta-
blecer .Y ejecutar una labor de promoci6n y aprovechamiento de los 
servicios de los centros y de orientación de l os mismos, como resul-
tado de l os diagnósticos de las empresas y conocimiento directo de 
l a actividad económica de las.mismas. 
El primer paso que debe darse para el trabajo integrado de estos 
tres instrumentos, es l a de crear l as facilidades y medios que re-
quiere esta acción, mediante la definici6n en la estructura técnico-
administrativa de l os Centros, ~e las funciones especí ficas y de 
l os recursos hllnanos que deban cumpl irlas. 
' 
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2.6 T1\REAS PERMANENTES QUE CUMPLE UN CENTRO AGROPECUARIO 
a. Definir, estudiar y hacer el diagn6stico de su zona de influen-
cia segun factores de producc i6n, tecnologfa agropecuaria y ad-
ministrativa, desarrollo socio-econ6mico, estructura ocupacio-
' nal, desarrollo empresarial, presencia institucional, etc. 
b. Estudiar y determinar las necesidades de formación de su zona 
de influencia como complemento de los estudios de planeaci6n 
·de la Entidad para orientar la planificaci6n docente del Cen-
tro y su política de coordinación e integración inter e intra-
institucional. 
c. Desarroll ar una acción permanente de contacto con los empresa-
rios, gremios, asociaciones, entidades del sector, etc. para 
cumplir su funci6n de relación con el medio externo y las ac-
ciones consiguientes. 
d. Elaborar y ajustar cuando las circunstancias lo ex1Jan, la pla-
n1ficaci6n física del centro como respuesta a las caracteriza-
ción del proceso de producción y desarrollo técnico económico 
de su radio de acci6n y de l as necesidades de formaci6n, desa-
rrollando el nivel técnico y de calificación de trabajadores 
de la explotación agropecuaria o actividad econ6mica en que se 
ha especializado el Centro. 
e. . Hacer los planes de inversi6n y operaci6n segOn los recursos de 
crédito que se tramiten y aprueben. 
f. Estructurar las unidades productivas del centro con criterio 
empresarial, es decir, con la presencia de indicadores agron6-
m1cos y de zootecnia, de orga~ización y manejo, de administra-
ción y tecnologfas , etc. óptimos o máximos. 
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g1 Elaborar l os planes de desarrollo tecnol ógico de l as explota-
ciones del Centro, dentro de un calendario agrfcola estableci-
do, definiendo l as l abores permanentes y las eventuales de me-
joramiento o fomento en un perfodo de tres a cinco años. 
h. Establecer los planes anuales de producción agropecuaria y de 
comercialización de sus productos para: 
- const..mo interno, 
- servicio de la Entidad 
- venta de excedentes a particulares 
1. Establecer planes de fonnación para perfodos semestrales o anua-
les, dentro de la técnica de planificación de la Fonnaci6n-Pro-
ducci6n, definiendo los "itinerarios de formación" según el de-
sarrollo cronológico de las labores de la explotaciones, dentro 
del calendario agrfcola, o en su defecto, el plan de cursos 
anual, para: 
- Aprendices en oficios motivo de calificación, aprobados y 
propios para la región o zona de cobertura del Centro. 
- Adultos experimentados vinculados o no a la producción y per-
tenecientes al Sector Moderno de la producción. 
- Pequeños productores usuarios de los PMR por medio de accio-
nes muy cortas y especfficas. 
- Empresarios, gremios, asociaciones, etc. como medio de divul-
gación, información o canplementación tecnológica. 
j . Establecer planes de promoción y divulgación de los servicios 
del Centro, utilizando los medios y vehfculos de comunicación 
de que dispone la Entidad. 
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~ Desarrollar un si stema de evaluac i ón y seguimiento de l os tra-
bajadores alumnos en formación, tanto durante la etapa l ectiva 
como la productiva , asf como de l as acci ones que se desarro-
llen fuera de Centro , tal es como: formación en la empresa , 
compl ementación, pasantfas , etc. 
1. Crear y mant ener un cl ima favorable de bienestar tanto para los 
funcionarios del centro como para los trabajadores al umnos du-
rante su recepción, inducción, instalación, fonnación, recrea-
ción, servicios de salud, alojamiento y alimentación, mediante 
acciones y programas pennanentes. 
m. Mantener un s istema efectivo de solicitud de insumos tanto pa-
ra la producción del Centro como para la formación , como mate-
riales, equipos, herramientas, etc. 
n. Prever mecanismos de actual izaci6n de .contenidos, métodos y me-
dios de fonnació n, según la evolución de la zona de influencia 
y de la tecnologfa de formación , en coordinación con los esta-
mentos insti tucionales indicados {Subd. T~cnico-Pedag6gica) . 
2.7 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE UN CENTRO TIPO 
De acuerdo a los planteamientos anteriores, los Centros cuentan con 
tres pi l ares o Unidades de acci6n perfectamente definidos y con fun -
ciones cl aramente indentificadas, cuyo trabajo integrado permite l a 
concepción y operación del Centro dentro del sistema de Fonnaci6n-
Producción. 
a. El primer pil ar o bloque de acci ones lo forma el conjunto de ta-
reas o funciones que desarrolla el Centro y que tienen que ver 
con el área de PRODUCCION FISICA propiamente dicha, l a que a 
su vez obra como apoyo didáctico para la formación. 
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~ Las funciones que se cumplen desde esta uni dad son básicamente: 
- Elaborar y desarrollar l a pl anificaci ón f fsi ca del Centro. 
- Establecer l as explotaciones agropecuarias como unidades de 
.producción rentable. · 
Producir, (desarrol lar el proceso de producción medi ante l a 
adqui s ici6n de insumos y la ejecución de las l abores de pro-
ducci 6n agropecuaria) . 
- Comercial izar la producción del centro. 
- Establ ecer y mantener un sistema de administración de l a 
"finca". 
b. Una segunda uni dad o área t iene que ver con el conjunto de ta-
reas relacionadas con la FORMACION PROFESIONAL , a saber : 
- Elaborar los pl anes de formación anual es por ·niveles, modos 
de fonnaci6n y especialidades, tanto dentro del Centro como 
fuera 'de él, segun estudio de neces idades y po lf ticas de la 
Entidad , regionales y nacionales. 
- Crear un clima de bienestar al alumnado por intermedio de 
programas que tienen que ver con l a recepción e instalac ión 
del trabajador-alumno, su pennanencia en el Centro, salud y 
recreación, etc . 
. 
- Desarroll ar l os planes de estudio de cada especialidad, o el 
itinerario de fonnación, evaluar y controlar la cal idad de 
la formación mediante l a apl icación de l os sistemas previs-
tos por la Entidad para expedir la certi fi cación respectiva. 
c. El tercer frente de trabajo O· área tiene que ver con aquellas 
tareas que ti ene que adelantar el Centro para establecer y 
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mantener sus RELACIONES CON EL MEDIO EXTERNO, tal es como: 
- Hacer una promoci6n continua del Centro. 
- Realizar diagn6sticos, estudios socioecon6micos, monografías 
e investigaciones ocupacionales para captar y transferir teE_ 
nol ogfa al Centro, tener pautas para el plan anual de accio-
nes del Centro, actualizar programas, coordinar acciones ex-
tra centro, etc. 
- Hacer el seguimiento y supervisi6n de trabajadores alumnos 
en etapa productiva o coordinarla, de fun cionarios y técni-
dos en pasantías, programas de formaci6n en la empresa, ase-
sorfa t écnica a las empresas , etc. 
Desarrollar y controlar l as acciones por convenios, los pro-
gramas interinstitucionales o con gremios, etc , 
Cada una de l as áreas o frentes de trabajo anteriores, dado el 
tipo de funciones que le corresponde y segun el tamaño y com-
pl ejidad del Centro , puede constituirse en una un idad de acción 
r eglamentada para su operaci6n a través de la organización de 
departamentos que deben figurar en el organigrama como estruc-
turas técnico-administrativas defini das. 
Una presentaci6n gráfica del esq uema anterior (del cual se de-
be deducir el organigrama del Centro), se presenta en l os cua-
dros siguientes, para un Centro "tipo". 
2.8 ESQUEMA DE LA ESTRUCTURA TIPO DE UN CENTRO 
a. Uni dad de Producción Agropecuaria: 
- Garantiza un proceso de producción real y comercial dentro 
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UNIDAD DE PRODUCCION AGROPECUARIA 
.... 
UNIDAD DE FORMACION PROFESIONAL
·. .. 
UNIDAD DE RELACION MEDIO EXTERNO 
Y
 ACCIONES FUERA DE CENTRO. 
ra como apoyo didáctico para l a Fonnac16n Profesional. 
Debe operarse teóricamente a través de dos Departamentos 
básicos, a saber: 
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1) El Departamento de Administración de l a Finca, con l a 
estructura y personal que exijan l as condiciones del 
Centro y el estado de implementaci6n del proceso de 
Formaci6n-Producción. A él pertenece el admi nistrador. 
2) El Departamento Técnico-Didáctico que obra como coraz6n 
y asesor del proceso Formación-Producción y como ele-
mento coordinador con el área de Fonnaci6n. 
Se divide en las secciones de Producción que tenga el 
Centro , tales como : Agricultura, Pecuarias, Forestal es, 
Mecanización, Agroindustria, etc . y a l a cabeza de cada 
secci6n o de varias de ell as deben estar l os superviso-
res escogidos entre l os mas competentes, técnica y meto-
dol 6gicamente. 
Todo el Departamento Técnico Didáctico asume l a respon-
sabi l idad de definir, orientar y desarrollar l a tecnolo -
gfa de producción agropecuaria adecuada a l as condicio-
nes del centro y segQn la caracterizaci ón de la zona de 
infl uencia. Elabora los pl anes de desarrol lo tecnológi-
co de cada expl otación, l os presupuestos de i nversión y 
operaci6n para l a "finca", el cal endario de labores agro-
pecuarias dentro del cal endario agrfcola general y res-
ponde por l a Formac.i6n-Producción con el equipo de Su-
pervisores docentes. 
Este grupo humano constituye dentro del Centro l a instan-




Su trabajo garantiza que el proceso de Formación-Produc-
ci6n se pueda desarrollar, ya que mantiene al Centro en 
permanente producción dentro de un carácter eminentemen-
te empresarial. 
b. Unidad de Formaci6n Profesional: 
.Es la Unidad responsable de l a planificación, programación y 
desarrollo del proceso de la Formación Profesional. Opera me-
diante los siguientes Departamentos: 
1) El Departamento de Formaci6n de Aprendices o de Nivel es de 
Ejecuci6n (adultos y aprendices) en donde se ubican los 
instn.ictores de esta área y se ejecutan los programas a es-
te nivel ocupacional. 
2) El Departamento de Formaci6n de los Nivel es Medios que tie-
ne a su cargo la formación y desarroll o de l os programas 
para Técnicos y Admini stradores Rura les. De él dependen 
los instructores de estas áreas. 
Estos Departamentos pueden fusionarse en uno solo o desagregar-
se, de acuerdo a l os ni veles de calificación que atiende el 
Centro, de acuerdo, ademas, a la complejidad del Centro mismo. 
En ~l estan los Supervisores docentes con que cuenta el Centro 
y r epresenta la instancia Metodológica y Didáctica del mismo. 
Responde por el desarrollo de los planes de formaci6n segan los 
diferentes niveles y es el responsable de coordinar directamen-
te con el Departamento Técnico Didáctico, la Formación Integral 
a través de l a técnica o m~todo de trabajo conocida como de For-
maci6n-Producci6n . 
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~ 3) El Departamento de Atención al Trabajador Alumno , que con-
sol ida y agrupa bajo una misma dirección toda l a func ión 
di r igida al bienestar del al umnado , desde l a etapa misma 
de la promoción, pasando por la de ejecución y seguimiento 
y certificación. 
Es el instrumento y medio de contacto del trabajador-al umno 
con su Centro, con el SENA, con los servicios que éste le 
presta , con su Empresa en aspectos social es y l aborabl es . 
En él estan , pues, el Capel l án, la Trabajadora Social , el 
Supervisor y Auxi liar de internado, los servicios de salud, 
recreativos y de cafeterfa, el Promotor, etc. 
Su organización y número de funcionarios , asf como las f un-
ciones específicas que debe cumpl i r, dependen de las carac-
t erísti cas del Centro. Quizás l os de mayor complejidad de-
ban asignar al gunas de estas funciones al área de Adminis-
tración General . 
c. Unidad de Rel ación con el Medio Externo: 
En una situaci6n i deal , el Centro dispondrá de ésta Unidad or-
ganizada operativamente a través de dos departamentos , el que 
hace una acción hacia afuera del Centro y el que l a hace para 
el i nterior del Centro. 
El Centro dispondrá de esta Unidad para CllTlplir el papel que l e 
cor responde en rel ación con el medio externo, para evi tar su 
marginamiento y desubicaci6n de la real idad concreta de l a zona. 
Los dos Departamentos mencionados son: 
1) El Departamento de Desarrollo tecnológico, que cumple l a 
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funci6n de hacer los diang6sticos, las investigaciones, las 
monograffas y análisis ocupacionales, la transferencia de 
la tecnologfa de las empresas, decantada y probada, hacia 
el Centro. Opera desde fuera hacia el interior del Centro. 
Además tiene el contacto con los gremios, asociaciones, em-
presarios, convenios, etc. 
2) El Departamento de Promoci6n del Centro, o sea la funci6n 
del Centro hacia el exterior, con funciones de promoci6n, 
seguimiento y evaluaci6n de trabajadores-alumnos, control 
de pasantfas, manejo de convenios, acercamiento de empresa-
rios, etc . 
Son la complejidad de servicios y tamaño del Centro, como en 
los casos anteriores, los que determinan la creación y asigna-
ci6n de funcionarios especfficos a estos departamentos. 
La estructura prevista deja una serie de funciones que tienen 
que ver fundamentalmente con aspectos administrativos del Cen-
tro, entendido como el complejo docente-administrativo e inde-
pendiente de la administración de la "finca" como tal, que co-
mo vimos, es función del Departamento de Administraci6n de la 
finca, 
Además, se le adicionan algunas tareas operativas que se esca-
pan a la función del Superintendente. Estas funciones se asig-
nan al Coordinador Operat ivo o Administrativo del Centro, se-
gun sea el caso, o al Supervisor de Centro si es que existe. 
·2.9 ESPECIALIZACION DE LOS CENTROS 














































































Lps Centros Reg ionales o l ocales , 
Los Centros Especializados o Nacionales . 
Los primeros imparten formac i 6n en l os oficios y ocupaciones propias del 
sector como: Ganadería, Agricultura segun l os pi sos térmi cos , expl ota-
ci6n de cada uno de los cultivos , Avicultura, Cunicul tura , Mecánica Rural, 
Frutal es , Mecanizaci6n Agropecuaria, etc . 
Estos Centros responden básicamente a las necesidades de formaci6n de su 
Regional y no tienen cobertura nacional. No cuentan con programas i nte-
gral es que cubran todo un subsector o actividad econ6mica como es el caso 
de las Especies Menores, l a Agricul tura Mecanizada, l a Mecanizaci6n Agrí-
cola, la Ganadería de Leche , etc . 
No obstante, estos Centros cuentan con una actividad econ6mica propia de 
su zona de i nfl uencia que los identifica y que se constituye en la explo-
t aci6n primordial del Centro y l e dá su caracter de especializaci6n, aun-
que ·sin caracter de cobertura nacional. 
Los Centros Especiali zados o Nacionales, se caracterizan porque tienen co-
bertura nacional e internacional y desarrollan programas de .fonnac ión en 
una especialtdad agropecuaria que ti enen el carácter de subsector o espe-
cializada por su dinamismo, su impacto en la economía del País, etc . 
Es el caso de los Centros de La Sabana de Bogotá , con caracter nacional 
por sus programas de Producción Lechera a nivel de semicalificado, ca lifi-
cado, especia li zación y técnico aóninistrador. El Centro Suramericano de 
Mecani zación Agrícola de Buga en la fonnación de técni cos en reparación y 
operaci6n de maquinaria agrícola. 
Los Centros Especializados responden a un programa de coordinación y asig-
naci6n de cuotas o cupos nacionales de trabajadores-alumnos, que coordina 
y control a l a Direcc16n General. 
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CAPITULO J I I 
EL PROCESO DE LA FORMAC ION PROFES IONP.L. PROGRAMAC ION E INGRESO Al PROCESO. 
El esquema gl obal del proceso de Formaci6n Profesional tiene una primera 
etapa que ti~ne que ver con la s acciones rel acionadas con l a promoción de 
los servicios del Centro, el recl utamiento y clasificación de los trabaja-
dores-al umnos y su instalación en el Centro respecti vo . 
Esta primera etapa comprende una serie de tareas o fases que son: 
3.1 PROMOCJON 
La l abor de promoción de los servicios del Centro es responsabil i-
dad del Promotor, del Capellán y de l a Trabajadora Soc ial fundamen-
talmente , apoyados por el personal técnico o auxil iar de selección, 
por el Programa M6vi l Rural y por Asesorfa a las Empresas, l os con-
venios interinstitucionales y las Oficinas de Comunicación de la 
Entidad. 
La Oficina de Planeación t i ene un papel especia l en l a promoción y 
programación de l as acciones del Centro Fijo, por medio de la infor-
mación de datos , estudios, diagnósticos, etc. que previo su análi-
sis, facilitarán l a óptima utili zación de l os recursos en l a fase 
de programación. 
Al interior del Centro, la Unidad de Relación con el Medio Externo 
es la responsable de coordinar y desarroll ar una acción sistemática 
de divulgac16n y promoción, planificada y coordinada con los esta-
mentos especfficos de la Regional. 
La compl ejidad y tamaño del Centro puede exigir un departamento es-
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pecffico para esta labor, como estructura operativa de la Unidad, 
~ 
ya que el Centro no puede estar sometido a campañas eventuales o pe-
r16dicas que pueden o no garantizar un volumen cualitativo o cuanti-
tativo para aspirantes al Centro, mas importante aun dentro del pro-
ceso de programación modular, de atención individualizado de traba-
jadores alumnos en algunas especialidades como reparaci6n de maqui-
naria agrfcola, y sobre todo, de aplicaci6n del proceso de planifi-
cac16n de la formac16n, conocido como de Formaci6n-Producci6n. 
La ubicac16n de los Centros lejos de las oficinas admi nistrativas 
de la Gerencia, por lo general obliga a las directivas a que la la-
bor de promoci6n, y la consiguiente de inscripci6n, inducción y se-
lección, se descentralice de la Regional y se haga directamente en 
las instalaciones del propio Centro, para lo cual es necesario asig-
nar el personal eventual o pennanente necesario. 
De todos modos, esta labor de promoción busca: 
Dar una información clara, completa y detallada sobre las espe-
cialidades y acciones de fonnación que imparte el Centro, y tam-
bien su relación con el PMR y Asesorfa. 
Infonnar sobre el contenido y objetivos de la acc16n de forma-
ci6n en que se piensa inscribir el aspirante. 
Informar sobre los requisitos mfnimos de ingreso para cada ac-
ci6n. 
Informar sobre los calendarios de inscripción, selección, e ini-
ciación de labores. 
Sitios en los que pueden obtener ínfonnaci6n adicional. 
Cada Centro definirá la persona, departamento o secc16n responsable 
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~ las acciones pennanentes, sistemáticas y planificadas de promo-
ci6n según su grado de compl ejidad y vol umen de servicios, así co-
mo l a coordinaci6n que debe existir entre el Centro y los técnicos 
o auxi l iares de sel ección. 
3.2 PLANIFICACION DE LOS SERVICIOS DEL CENTRO 
De acuerdo a los estudios de l a Oficina de Planeaci6n a ni vel regio-
nal, complementada con la labor pennanente que hacen l os Centros en 
su zona de i nfluencia acerca de estudios socio-económicos, anál i sis 
ocupacionales y estudio del trabajo , monografías, etc., por medio 
de l a Unidad de Relaci6n con el Medio Externo, los directivos del 
Centro en general y l a unidad de formación en particular, anal izan 
y determinan con el Asesor de Planeaci6n las tendencias de estímul o, 
el iminación o implantación de las acciones de formación y especial i-
dades. 
As í mismo, estas acciones se confrontarán con la pl anificación físi-
ca del centro para el próximo cal endario agrícola con el fin de de-
terminar los "itinerarios de fon11ación 11 que se podrán desarrollar en 
el Centro segun el inventario de labores agropecuarios que se hará 
en cada una de l as expl otaciones o unidades técnicas. 
O en el caso de cursos, cuál es unidades de enseñanza no seran rea-
l izabl es en el Centro por l as· razones anteriores, de modo que se 
pueda defi nir l a necesidad de buscar el apoyo en las empresas de 
su zona, o con el PMR o Asesoría las Empresas . 
Las directivas del Centro y l as regionales, deben prever igualmente 
la asignación o reconversión de los recursos humanos , las adecuacio-
nes locativas, la consecuci6n de insumos, etc, que sea necesario. 
Todo lo anterior sustentará l a programación de l as actividades anua-
l es, semestral es o peri6d1cas dentro del cal endario agr'fcol a , de 
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a"cuerdo a lo establecido en la s normas vigentes de Planeación, Ins-
trucción 288/79 o Manua l de Planeaci6n. 
Los Centros irán eliminando el calendario escolar de operación del 
Centro, de Enero a Dici embre, por un cal~ndario agrtcol a real y re-
gional de manera que se programen acciones de fonnaci6n durante to-
do el año . Por lo tanto, se irán eliminando l as vacaciones col ecti-
vas de· su personal, por vacaciones personales durante el año. 
Igualmente , l os Centros preveran l os recursos de instructores y téc-
nico-docentes en general que sean necesarios durante l os festivos, 
fines de semana y fiestas regionales, con el fin de continuar el 
proceso de formac ión que deben recibir l os aprendices durante estos 
d~as , ya que el desarrollo de las explotaciones agropecuarias no se 
puede parali zar por su caracter biológico , y ante l a neces i dad de 
dej ar trabajadores alumnos al frente de ell as en estos dtas. 
3.3 PLANIFICACION DE LA INSCRIPCION E INGRESO DEL TRABAJADOR 
Agotados los pasos anteriores, el ingreso del trabajador-alumno res-
ponde a las sigui entes actividades que bajo la direcci6n y coordina-
ción del Superintendente del Centro debe adelantar la Unidad de For-
mación. : 
Reuniones informativas para l os aspirantes (lugar, fecha). 
Inscripciones y responsables (lugar, fechas). 
Distri bución de las áreas para l as pruebas de clasificaci6n y 
selección (ubicaci6n-responsabl es ). 




-~ Fecha, lugar y responsable para la 1nformaci6n de l os resulta-
dos. 
Fechas de las entrevistas y l ugar. 
Programa de inducción e inscripción (fechas, lugares). 
Asignaci6n de dormitorios, recibo de equipajes, ubicación en l a 
cafeteria. 
Venta de val eras de alimentación y revisi6n de contratos de 
aprendizaje. 
3,4 INSCRIPCION DEL TRABAJADOR-ALUMNO 
Las inscripciones pueden ser pennanentes o por perfodos detenninados, 
segun cada situación interna de l a Regional o del Centro. 
Los aspirantes al Centro son citados a reuniones formales en sitios, 
fecha s y horas previamente defi nidos y anunciados de acuerdo a los 
mecanismos ya vistos, con el objeto de que el aspirante pueda reci-
bir una amplia _información sobre el Centro y las especialidades a 
manera de preinducción. 
Esta función es responsabilidad del Departamento de ·Atenci6n al tra-
bajador-alumno, o de la un idad de fonnación en general, a trav~s del 
Capellán, Trabajadora Social , Supervisor y Auxi liar del Internado, 
Supervisores docentes e Instructores. 
Se evitará hacer modificaciones al programa para no causar descon-
cierto entre los aspirantes y se hará una nueva divulgación cuidan-
do de que ll egue a todos los aspirantes. por excepción . 
Desarrollada la reuni6n informativa y l a preinducci6n. el aspirante 
' 
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sé llamará a que ll ene la ficha de inscripción. 
Esta acción corresponde a los funcionarios que hayan sido designa-
dos por el Superintendente en caso de que l a estructura del Centro 
no cuente con el Departamento que hace estas funciones o l as coor-
' 
dina . Simultaneamente el aspirante recibira información sobre l os 
pasos a seguir en cuanto a sel ección y clasificación. 
Como en los otros casos, la fecha, hora, y l ugar acordado para la 
selecti6n 1 clasificación y recibimiento en el Centro no seran modi-
ficados. 
3.5 ADMINISTRACION DE INFO~ACION 
La responsabil idad en el manejo y administración del material para 
el proceso de entrada del trabajador-alumno recae en l a Superi nten-
dencia en fonna directa y en especia l sobre la si guiente infonna-
ci6n disponible en cualquier momento, l uego de cumplido el proceso. 
Lista de los aspirantes i nscritos 
Listado de los aspirantes que rindi eron pruebas 
Hojas de respuestas ya cali ficadas. 
Listado para las entrevistas 
Listado para l as inscripciones 
Actas de pruebas y entrevistas 
Banco de reservas de aspirantes 
3.6 LA ENTREVISTA 
Fonna parte vital del proceso de sel ección y en su desarrollo, a 
cargo del Sicólogo y Trabajadora Social del Centro, pueden partici-
par recursos docentes del Centro como instructores, supervisores y 
t~cnicos, lo que exi je que se les provea de un entrenamiento o in-
f~rmaci6n previa en materia de técnicas de entrevista. 
La decisi6n y coordinación de esta etapa es responsabilidad de la 
Unidad de Formaci6n del Centro. 
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Se debe recordar que el material de cl as ificación y sel ecci6n es de 
caracter confidencial, a pesar de que estan renovándose periódica-
mente y de que su manejo en la aplicación de las pruebas , es respon-
sabilidad del Técnico o Auxiliar de Sel ección, asf como de l a valo-
ración y tabulación de los resultados. 
Como se ha dicho, solo tres fechas son de cumplimiento por parte de 
aspirante al SENA: 
La fecha de citaci6n a información e inscri pción 
La fecha de citación a las pruebas de sel ección y clasificaci ón 
La fecha de citación a entrevista e inscripción en el Centro 
3.7 BANCO DE ASPIRANTES 
La capacidad instalada, las disponibilidades ffsicas del Centro, el 
m~todo de programación didáctica (modular) l os métodos de desarrol o 
(autoformativos , individuales) etc . hace posible que algunos aspi-
rantes seleccionados no puedan ingresar de irmediato al Centro. 
Estos aspirantes aplazados deben constitufr un Banco de Aspirantes 
Seleccionados (BAS) ,que será manejado por el técnico de sel ección 
en las regionales grandes, o preferibl emente, si la estructura del 
Centro lo permite, por el Trabajador Soci al. 
Los aspirantes de este Banco (BAS) seran llamados con prioridad pa-
ra las futuras acci ones del Centro, previa la reconfitinación del 
cumplimi ento de los requisitos exigidos y la aceptación del aspi-
rante. La elegibilidad de aspirantes no debe ser superios a 6 meses. 
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3.8 ClASIFICACION DE LOS ADULTOS VINCULADOS 
La programaci6n emanada de la Superintendencia sobre fechas de en-
trada al proceso de la formaci6n, incluye necesariamente la clasi-
ficaci6n de adultos o trabajadores e~perimentados, esten vinculados 
o no al proceso de la producci6n, para su complementaci6n o perfec-
cionamiento. 
En esta labor tambien deben participar los técnicos o auxiliares de 
selecci6n con el apoyo de los funcionarios de la Unidad de Fonnaci6n 
del Centro. Como pauta general para este gran volumen de aspirantes 
a los Centros, se dan las siguientes: 
Programar la inscripci6n de adultos de los diferentes cursos y 
especialidades durante una semana, segun promoci6n previa en 
las empresas y zona de influencia en general, por medio de la 
Unidad de Relación con el Medio Externo, ademas de avisos de 
prensa, convenios, cartas, afiches, etc, y personal del Centro 
que cumpla funciones en la zona de influencia. 
Clasificar los aspirantes en fechas fijas como en la semana si-
guiente a la de promoción, labor a cargo de la Unidad de Forma-
ci6n en coordinación con los técnicos y auxiliares de sel ección; 
aplicando pruebas escritas y prácticas que determinen las nece-, 
sidades y vacios de fonnaci6n sobre todo para los de complemen-
tación, 
Calificación de las pruebas por el personal encargado del mismo 
o segun delegaci6n del Sup~rintendent~. 
Listado de aspirantes clasificados y agrupación homogénea para 
1nscripc16n en colaborac16n con el instructor de la especialidad. 
Confo.rmaci6n del BAS de adultos para ser llamados en su debida 
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oportunidad. 
Cuando el adulto aspirante esta vinculado a un puesto de traba-
jo y se desvincule o se empl ee en otra actividad, y pertenece 
al BAS, el Centro debe estudiar su situaci6n particular y de-
cidir si l o acepta en la especiali dad ini ci al a la cual habia 
solicitado su inscripción, o le sugiere cambio de especialidad. 
Cuando los cursos de adultos son promocionados e integrados con 
personal previamente clasificado y sel eccionado , y los asp iran-
tes no obtienen el puntaje requerido para su i ngreso, despues 
de una segunda oportunidad deberan ser remitidos a cursos de 
menor nivel como los de habilitación, a las acciones que adel an-
ta el PMR si estan ubicados en zonas de proyect0s . Es decir, 
se deben orientar a cursos que demanden gran habi li dad manual . 
3.9 REQUISITOS DE INGRESO 
Los aprendices y t~cnicos para oficios del Sector Agropecuar io, de-
ben acreditar l os requisitos de ingreso exigidos segun las normas y 
disposiciones respectivas y corresponde al Superintendente velar 
por el cumplimiento de l as mi smas , en l os siguientes aspectos y a 
manera de "Control Operativo" de la meteria prima que se va a proce-
sar: 
a. Edad conforme a la norma vigente entre los 14 y 21 años para 
aprendices. Se prefieren de mayor edad. 
b. Situaci6n militar definida en terminas de aplazamiento o defini-
c16n de reservista, tanto para aprendices como para técnicos. 
c. Nivel educativo mfni mo conforme a las exigencias y disposiciones 




del diploma, la certificación de que se encuentra en trámi te o 
la comprobaci6n de nivel equival ente. 
Exámen médico mfnimo exigido en cuanto a sangre, pulmones , me-
dicjna general y aptitud para vivir en comunidad, sobre todo 
para los casos que supone internado. 
e . Selección y entrevista con resultados numéricos que faciliten 
su interpretación para evaluar durante el proceso de formación 
éomportamientos con base en datos de entrada. 
f. los aspirantes adul tos para cursos de compl ementac ión u otros 
modos diferentes al aprendizaje y l a promoción deben acreditar : 
Su vinculación a un puesto de trabajo , experiencia en el 
oficio y aptitudes. 
3.10 INDUCCION AL TRABAJADOR-ALU'-1NO DEL CENTRO 
Los Centros Agropecuarios deben programar y desarrol l ar obligatori a-
y prioritariamente con el al llTlnado, particulannente nuevo, una acti-
vidad de Inducción , tomando como base y pauta de apl icación el do-
cumento emanado en el año de 1981 por la Subdirección de Operaciones, 
Sección de Bienest ar al Alumnado y que en térmi nos genera l es se resu-
me asf: 
Inducción del alumnado es ubicarlo dentro del contexto SENA como en 
el medio laboral de su futuro desempeño , a través de un conocimiento 
práctico de la organización de estos estamentos. 
Al ubicarlo en el SENA en donde pasará parte de su vida como traba-
jador en formación debe dársel e a éonocer el medio formativo, su am-
b1entac16n, servicios, exigencias y derechos de trabajo, el rol del 
.. 
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$ENA en el Pafs y el medio social, ubicaci6n del alumno a nivel de 
individuo, grupo y sociedad, orientación del oficio que va a desem-
peñar, sus riesgos y panorama dentro del Sector Agropecuario. 
A la recepción del trabajador-alumno y en un trabajo coordinado en-
tre el ~uperintendente, Trabajador Soci al, Capell án, Supervisores 
e Instructores el alumno debe informarse sobre los siguientes aspec-
tos: 
.Servicios sociolaborales, en aspectos de su relación con los 
patrocinadores y empresas. 
Servicios de Salud, en los aspectos médicos,odontol6gicos, se-
guro soci al y otros. 
Servicios Culturales Deportivos, en los aspectos de complemento 
para su formación integra l. 
El Contrato de Aprendizaje, derechos y deberes que regulan la 
relación Aprendiz-Empresa. 
Reglamento Interno del Alumnado, en lo concerniente a su com-
portamiento dentro y fuera del Centro mientras esté en Forma-
ci6n (Acuerdo 25 de 1980). 
Sistemas de Evaluación de su Fonnación, para fijar las situa-
ciones de su comportamiento y las pautas y procedimientos con 
los cuales se medirá y calificará su desempeño. 
Concepto de la Fonnaci6n Profesional, para clarificarle concep-
tos sobre el sistema SENA y el sistema educativo tradicional • 
Inducción Ocupacional, destinada a clarificarle en un concepto 
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, ya práctico las caracterfsticas y riesgos, de la ocupaci6n en 
la cual va a ser formado, la destreza y precisión requeridos, 
las rutas, etapas o itinerarios a seguir según sea por módu-
los o perfodos lectivos, y el panorama laboral que con la for-
mación recibida se le presenta al Alumno para promoverse pro-
fesional, social y económicamente en el Sector Agropecuario. 
Una de las causas de deserción del trabajador-alumno en el pro-
ceso de la Fonnaci6n Profesional radica en la falta de orienta-
ción y vocación del Aprendfz hacia el oficio para el cual se ins-
cribi6 y fue sel eccionado. A través del desarrollo de su apren-
dizaje y por su contacto con otros compañeros de áreas diferen-
tes, empieza una etapa de comparación que lo lleva a trasladar 
su vocación hacia dichas áreas. 
la causa radica en una deficiente orientación hacia el oficio 
durante el período de inducción, por lo cual a través de este 
folleto trataremos de dar las pautas básicas de lo que debería 
ser la inducción al oficio al grupo de aspirantes inscritos, 
presentación que en lo posible y pese a la brevedad de tiempo 
de que dispone, debe ser objetivo y claro de modo que cualquier 
duda o expectativa quede suficientemente despejada y en adelante 
durante la etapa propia de la formación teórico-práctica no aca- · 
rree traumas ni al Aprendiz ni . al Centro, en razón de la deser-
ción y la motivación de ra misma. 
' 
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CAPITULO IV , 
EL PROCESO DE FORMACION 
Con una programación de acciones ya determinado para el Centro, una 
selección y clasificación de trabajadores- alumnos establecida y una capa-
cidad instalada congruente con la respuesta a la demanda externa. el 
Centro pondrá en marcha el proceso de Formación Profesional Integral 
en los niveles de calificación requeridos y con la participación directa de 
los siguientes estamentos: 
El Superintendente corno director de la operación en el proceso mismo. 
Los instructores como ejecutores directos del proceso a, través de los 
trabajadores- alumnos. 
Los Supervisores como asesores técnicos y pedagógicos del proceso a 
través de los Instructores. 
Los · Profesionales A se sores donde los haya . tanto en las unidades ope-
rativas como en los mismos Centros como A se sores Técnicos y/ o pe-
dagógicos en la optimización de recursos para el proceso. 
El área administrativa regional como apoyo a la operación 'en el sumi-
nistro de recursos para la buena marcha del proceso, y 
- La unidad o grupo de servicios a la Formación Profesional de la Regio-· 




y desarrollo en capacitación de recursos , prescripción de medios di-
dácticos de apoyo, asesoría a la metodología del proces o , a la evalua-
ción del proceso y al control cualitativo del mismo. 
La puesta en marcha del proceso de Formación Profesional en un 
Centro debe verificarse de antemano mediante e l llamado: 
4. 1 CONTROL OPERATIVO DEL INICIO: 
Este ins trum ento dis enado e impleme n1ado por la Dirección Ge-
neral tiene como finalidad asegurar las condiciones mínimas 
exigibles para la iniciación de un curso de Formación en un 
Centro. 
Debe ser aplicado y diligenciado por parte de la Supervisión y/ o 
Superintendente con suficiente anticipación al inicio de cursos en 
cualquier vigencia trimestral, semestral o anual de acuerdo a 
la programación previa y deberá reflejar situaciones que permi-
tan decidir por parte del Centro la iniciación,, aplazamiento o 
cancelación de acciones , si las condíciones mínimas exigidas así 
lo demandan. Los puntos de control, según el documento ema-
nado de la Dirección General se basan sobre los siguientes facto-
r es: 
a) A l umnado: E l control se centrará sobre lis tados de grupos 
que cumplan con: 
, Prueba ·de ingreso o s el ección. 
- Entrevista de selección. 
Nivel educati vo mínimo o conocimientos equivalentes. 
Edad entre los límites establecidos. 
- Situación militar definida. 
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Capacida d física compatible con el oficio de Formación. 
Homogenización del grupo por nivel educativo para facili-
tar su formación. 
- Cantidad (exceso o defecto de cupos). 
b) Instructor : El Instructor programado para desarrollar la 
acción de formación debe acreditar en el momento del con-
trol de preinicio : 
Formación metodológica completa. y c;ertüicadaº 
Formación para metodologías nuevas ., si el curso lo re-
quiere. 
- Nivel técnico compatible con el curso o acción que va a 
desarrollar. 
· Esta verüicación debe reportarla el Supervisor. 
c) Cont enidos y Programas: Los Programas que van a desa-
rrollarse en un curso., en e l momento del control operati-
vo, deben acreditar: 
Oficiali~ación. por parte de la Subdirección Técnico-Pe":' 
dagógica. 
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Inscripción en el catálogo nacional de cursos de la Direc-
ción General. 
Existencia física en poder del docente en forma completa 
al nivel en que hayan llegado como contenidos, unidades 
de ensef'ianza , cuadros analíticos, ejercicios y prototipos, 
programas de formación- producción. 
Cada programa debe tener un cronograma de desarrollo 
en el tiempo,para seguimiento del mismo dentro del con-
tenido y horario previstos, el cual se colocará en sitio 
visible. 
d) Medios Didácticos: Paralelo a la existencia de contenidos 
· y programas analíticos , se debe controlar y registrar el es-
tado, existencia y/o ausencia de películas, sonovisos, dia -
pos itiva s , láminas y en general toda ayuda didáctica que 
complemente el desarrollo del programa y esté claramente 
previsto dentro del paquete técnico-pedagógico formulado 
por la Dirección Gener.al. 
e) Instalaciones: El control debe.rá enfatizar los aspectos de 
seguridad ambiental y mantenimiento para desarrollar el 
' 
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curso, a la luz del Manual de Ma ntenimiento y Seguridad. 
f) Equipo y Herramientas: Debe comprobarse a la luz del Plan 
de Estándares publicado por la Subdirección de Operaciones, 
la existencia, estado cualitativo de equipos, herramientas 
e instrumentos necesarios para iniciar y desarrollar efi-
cientemente un curso máxime en las condiciones actualmen-
te reajustadas de la capacidad locativa de cada aula o taller 
reflejada en la programación. 
g) Materiales de Consumo y Producción: El control debe cons-
tatar que los suministros para consumo y pro9ucción y con-
forme al desarrollo del contenido, se ajustan a los listados 
de materiales publicados por la Subdirección de Operaciones 
en las cantidades mínimas tanto indivi'duales como grupales. 
4. 2 SITUACIONES QUE SE PlJEDEN ENCONTRAR: 
E.l diligenciamiento del Control Operativo previo a una programa-
ción de cursos puede generar tres (3) tipos de situaciones : 
Normal: Cuando las condiciones mínimas se cumplen dentro de 
cada uno de los puntos anterior~s y de conformidad con las nor-
mas, pautas y políticas establecidas. El o los cursos bajo este 
calificativo pueden iniciar su desarrollo. 
41. 
Corregible: Aquí juega un papel importante el criterio adoptado #- -------
·por el Supervisor y consultado con e l Superintendente en relación 
a situaciones que justifican una iniciación de cursos pero que con-
dicionan su desarrollo a una rápida enmi.enda de situaciones en 
' 
el menor t iempo posible sin que se prolongue en e l período del 
curso. 
Estos casos pueden darse por ejemplo en una demora de s umini s -
tros de materiales, reposición de equipos y herramientas , do-
curnentación incompl eta de alumnos, etc. , hecho s a los cuales 
no se les puede otorgar como plazo de solución un porcentaje 
mayor del 20% de la intensidad horaria para solucionarlos. Como 
se dijo al comienzo, sólo el criterio concertado entre e l Super-
visor y Supérintendente podrá condicionar el inicio de un curso 
en tal forma , con riesgo de cancelarlo s i ~as condiciones preva-
lecen por encima del porcentaje aquí planteado. 
Crítica: Aquí las condiciones no se dan en un porcentaje que 
permita por lo m enos condicionar el inicio del curso. Valga la 
pena m encionar a lgunos: traba jadores -alumnos sin examen de 
selección, o sin entrevista , instructor de emergencia o sin ba-
' ses metodológicas , falta de equipos , condiciones inseguras en 
e l taller , ausencia de programas oficiales o existencia de con-
tenidos "p~ratas" no oficializados , notorio retraso de materiales , 
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~inexperiencia del docente e incapacidad de reemplazarlo. 
Estas condiciones tomadas a título de ejmplo llevan necesaria-
mente a no inicia r un curso y cancelar su desarrollo con tiempo, 
si es que las condiciones anteriores no permiten por lo menos 
llevarlo a una situación corregibl~. 
La cancelación debe ser reportada según lo establecido por el 
Supervisor y el Superintendente con las justificaciones que la si-
tuación pueda exigir posteriormente, pero que d~ antemano han 
debido reflejarse en la programación y la capacidad insta lada y 
el diagnóstico y previsión de a cciones a una vigencia futuraº 
4. 3 CONTROL OPERATIVO EN PROCESO: 
El Control del Proceso constituye la función básica de la Super-
visión en los Centros de Formacíón. 
Básicamente es la confrontación de las condiciones detectadas 
en 'el control de preinicio con las actuales en desarrollo del pro-
ceso. 
Por lógica puede decirse que si las condiciones normales fueron 
I ' 
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, calüicadas a l inicio del curso, ésta normalidad debe prevalecer 
durante el proceso. 
A hora, las condiciones corregibles que condicionaron la inicia-
ción del curso en el momento del Control en Proceso deben en-
contrarse superadas sin atenuantes, con el riesgo de entrar a ca-
lificarse de críticas para proceder a cancelar un curso. 
En esto, juega un papel importante la estrecha vigilancia del pro-
ceso por parte del Instructor como ejecutor directo solicitando y 
previendo hacia el Supervisor las condiciones mínimas que pue-
den establecerse así: 
Stock de materiales para la continuidad del curso, sea de 
formación y/ o de producción. 
Provisión de herramientas por reposición, deterioro o ba-
jas dura nte el proceso. 
Conservación de equipos en marcha para culminar el proce-
so. 
Mejoramiento y mantenimiento de la seguridad en el taller, 
aula o laboratorio. 
Observancia del rendimiento del alumnado (compatible con 
su selección) para prever deserción forzada por bajo rendí-
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miento y cancelación de cursos a mitad de proceso. 
El Supervisor dentro de su gestión deberá prever estas si-
tuaciones ·bajo su control,, suministrar las soluciones y 
cuando la situación tienda a tornarse crítica por factores 
no controlables, dar la alerta a l Superintendente para las 
decisiones que deban tomarse en el nivel superior de Subge-
rencia y Gerencia. 
Naturalmente dentro del proceso en desarrollo el Control 
Operativo tiende a detectar situaciones de tipo cualitativo 
sobre: 
Desempeno del a lumnado ,, evaluaciones ,, as i stencia,, de-
serción y factores de deserción. 
Desempei'io en la etapa productiva del a l umno y retroali-
mentación a l proceso según lo establecido en la Instruc-
ción 17 8 de 1971 que regla menta la información que de-
be traer el A prend~z de la Empresa hacia e l SENA . 
Desempei'io técnico y pedagógico d el Instructor frente al 
grupo de alumnos s egún los registros de evaluaciones,, 
deserción del grupo,, y la s mismas evaluaciones que la 
Supervisión debe aplicar a l Instructor, según lo regla-
mentado en la Instrucción No. 290 de 1977. 
, 
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Desarrollo del Programa , Cronograma de los contenidos, 
apoyos didácticos y utilización, estado de equipo y herra-
mientas, provisión de materiales, producción útil pro-
gramada, condiciones ambientales , estado del manteni-
miento y/ o reparación para equipos de Formación. 
Sobre los factores anteriores caben las siguientes obser-
vaciones cuya aplicación constituye elemento de control 
para la operación: 
a) La deserción debe ser registrada en aspectos porcen-
tuales (o/o) con sus causas para poder analizar situa-
ciones de grupo. La Supervisión debe registrar y con-
solidar esta información trimestralmente por lo me-
nos. 
b) El mantenimiento y reparación de maquinaria debe re-
gistrarse como elemento básico para efectos presu-
puestales y como apoyo estadístico a l plan de mante-
nimiento que el Centro debe desarrollar. 
e) La producción útil, que al amparo de los programas 
sea desarrollable, debe registrarse para efectos de 
recuperación de costos. 
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d) La cronología del Programa deqe ser atendida y estu-
diada por la Supervisión para formular observaciones 
a la Dirección General en cuanto a los tiempos mínimos 
y máximos de desarrollo del curso, máxime en las ac-
tuales circunstancias de implantación de la s estrategias 
modulares e individuales en algunas áreas industriales 
y que alimentan información en materia de ajuste de 
tiempos. 
4. 4 SUPERVISORES DEL PROCESO DE FORMACION: 
El proceso de la Formación Profesional en los Centros Agropecuarios 
del SENA y en la ejecución directa de los instructores debe ser veri-
ficado paso a paso por los Supervisores de la Unida d de Formación -
a través del departamento correspondiente: de EJECUCION O NIVEL 
MEDIO, dentro de un concepto técnico y pedagógico. Fuera de la 
capacitación coordinada con otras dependencias de la Dirección Gene -
ral , este documento establece un marco de actividades básicas de la 
Supervisión en los Centros Agropecuarios que deben ser desarrolla-
das sobre los siguientes aspectos : 
a ) Diligenciamiento del Control Operativo de preinicio de los cur-
sos establecidos en la programación, para fijar y determinar 
pautas de inicio, condicionamiento o cancelación con informe 
al Superintendente y con las alertas del caso. 
, 
47. 
b) Programación de los Instructores para los diferentes cur-
sos o acciones de formación conforme a las pautas del Con-
trol Operativo de preinicio,, fijando l os horarios y sitios de 
trabajo y distribución de grupos,, en l a respectiva unidad de 
producción o explotación agropecuaria . 
c)" Suministro a l Instructor de los formatos de registro y eva-
luación de los cursos,, o acciones de formación,, listado de 
a lumnos y elementos de trabajo conforme ·a la situación que 
genere el Control Operativo de pre- incio de cursos. 
d) Asesoría a l os Instructores en el diligenciamiento de los 
formatos entregados y establecidos para el control y segui-
miento de las acciones y cursos,, y evaluación del trabaja-
dor-alumno. 
e ) Supervisión en la elaboración de pedidos de material es con 
la debida anticipación a la iniciación de cursos y revisión 
de éstos pedidos ajustándolos a los estándares ya estableci-
dos en calidad y cantidad con los listados maestros. 
f) Seguimiento a l trámite administrativo de l os pedidos para 
su colocación ágil y oportuna en el sitio de l instructor su-
pervisado a través de los respectivos a lmacenes regional es ,, 
o del Centro si es el caso. 
' 
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g) Actualización a profundidad, sobre contenidos de los pro-, 
gra~as analíticos y paquetes técnico-pedagógicos de forma-
ción con el fin de prestar la asesoría que se le solicite en el 
desarrollo de las sesiones de trabajo y facilitar el seguimien-
' 
to y supervisión periódica de los mismos a través de los ins-. 
tructores en los períodos de cada curso o acción de forma-
. , 
c1on. 
h) Seguimiento y control de los planes de mantenimiento de la 
maquinaria de talleres y de campo con el registro de datos 
que estipula el respectivo Manual emanado de la Subdirección 
de Operaciones para Seguridad y Mantenimiento de Equipos 
de Formación. 
i) Registro de la deserción de alumnos por grupos o cursos 
anotando causales de la misma y consolidando información 
para el Superintendente sobre este fenómeno con el fin de 
ser analizadas conjuntamente. 
j) Registro de la información recogida por los Aprendices de 
las etapas productivas sobre tecnología empresarial y otros 
datos estipulados en la Instrucción 17 8 de 1971 para el mane-
jo de la Etapa Productiva. 
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' k) Análisis conjunto con los Instructores del rendimiento de los 
trabajadores-alum:ios a la luz de las evaluaciones y resulta-
dos de pruebas para formular correcciones individuales o 
grupales , conforme a los sistemas de evalµación vigentes. 
1) Aplicación periódica de chequeos escritos y/ o prácticos a 
grupos o cursos en formación a travé s del banco de pregun-
tas de cada especialidad1 para evaluar rendimientos 1 se-
guimiento del programa y hacer con el grupo de Instructores 
los ajustes del caso, anivel individual o grupal. 
m) Inspección a las sesiones de trabajo en aulas, talleres y en 
campo para verificar la metodología aplicada en la demos-
tración y la sesión en grupo o individual, a efectos de dar 
la asesoría que cada Instruc tor requiera en su área metodo-
l ógica o prever el entrenamiento y/ o reciclaje del caso1 ya 
sea técnico o metodológico. 
n) Información oportuna al grupo de Instructores sobre nuevas 
n or mas y reglamentaciones a través de reuniones periódicas, 
con las cual es básicamente la mecánica a seguir es la si-
guiente : 
so. 
Información general sobre normas. 
- Discusión sobre aplicación de metodología y desempeño, 
verificado en aula taller,, o campo. 
Rendimiento académico de gr:upos. 
Círculos de calidad según resultados. 
Disciplina y armonía del. grupo docente. 
o) Colaborar en la aplicación de las pruebas 9ficiales de Con-
trol de Calidad en los Programas. 
Las actividades básicas de la Supervisión de Instructores y 
que atañen al área de Formación en cualquier Centro Agro-
pecuario., requieren el registro permanente de una serie 
de datos que el Supervisor debe llevar consigo, a saber: 
a) Programación de clases y horarios. 
b) Preparación de clases o sesiones (control). 
e) Ejercicios útiles por crédito, unidad de ensenanza O 
módulo. 
d) Pedidos de materiales diligenciados y estado de trami-
tación. 
e) Banco de preguntas de los contenidos para aplicación 
esporádica. 
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f) Desempei'io de Instructores y evaluaciones. 
g) Cronograma de contenidos en el tiempo. 
h) Estado de conservación de equipos (plan). 
i) Estado de seguridad de talleres. 
j) Evaluación de trabajadores-alumnos. 
k) Control del diligenciamiento de los registros de las ex-
plotaciones agropecuarias. 
1) Plan de desarrollo tecnológico de la respectiva explota-
ción y calendario de labores agropecuarias. 
4. 5 SUPERVISORES OPERATIVOS O DE CENTRO: 
Algunos Centros Agropecuarios contemplan en su estructura orga-
nizativa un nivel de supervisión con línea directa a la Superinten-
den~ia, sin ingerencia directa en la Supervisión del proceso en 
aulas o talleres y que actúa como un coordinador operativo cuyo 
campo de acción debe cnekarse en las s iguientes actividades bá-
sicas: 
a) Planeación: 
Estudiar con el Superintendente del Centro los datos estadís-
ticos de estudios y diagnósticos emanados de la Oficina Re-
gional de Planeación, sobre necesidades de formación, soli-
citudes de gremios, empresas y convenios suscritos y prever 
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su inclusión como acciones en la programación regular du-
rante la etapa previa de planeación. 
b) Persona l: Mantener a ctua lizada la lista de personal del 
• 
Centro de Formación a la luz de vaca ntes y novedades de 
personal que se registren, previendo conjuntamente con e l 
Superintendente su oportuna provisión ante el área A dminis-
trativa, cuando se justifique llenar dichas vacantes. 
c ) Utilización: Mantener actualizada la capacidad operativa del 
Centro y registrar per manentement e la Ópt ima utilización de 
recursos conforme a la programación. 
d) Consolidación : Para la respectiva tramitación de las noveda-
des de personal de Instructores , hor~s extras y recargas 
suplementarios , pedidos de almacén, solicitudes de manteni-
miento preventivo y correctivo en la maquinaria de talleres , 
reposición y ba jas de equipos y herramientas. 
e) Programación: Mantener da tos actualizados del cumplimien-
to y seguim iento de la programación establecida para alimen-
' tar información al análisis interno y verificar la eficacia y 
eficiencia del proceso en el Centro. 
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~ f) Producción útil: Mantener control de desarrollo de la pro-
ducción de bienes y servicios en e l Centro y la participación 
de los cursos de formación en los mismos para proceder a 
su venta, según l o estipulado en las normas respectivas, y 
a través del Supervisor de Producción de la Unidad de Pro-
. ducción. 
g) Medio Externo: A demás de una estrecha c0laboración con 
el Superintendente en sus relaciones hacia el Medio Externo, 
gremios empresas , comités asesores, convenios, debe 
mantener un registro del desempefio del Aprendiz, en las 
Etapas Productivas y la información emanada de dicho de-
sempefio en e l Control Operativo de Proceso para informar 
al Superintendente y conjuntamente en los Comités Internos 
del Centro prever las acciones a seguirse, coordinando la 
labor de la Unidad de Relación con el medio externo. 
h) Control Operativo: Consolidar las situaciones que emanan 
del Control Operativo para prever decisiones que deban to-
marse con e l grupo directivo del Centro. 
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~ 
4. 6 INSTRUCTORES DE CENTROS: 
Todo Instructor de un Centro F ijo Agropecuario deberá impartir 
la formación a s u grupo de alumnos en cualquier nivel de califi-
cación, conforme a la m e todología que el programa en desarro-
llo sef'iale y dentro del concepto anaiítico, activo y dinámico for-
mulado para cualquier sistema que se vaya implantando. 
A manera de procedimiento de tipo general contemplaremos aquí 
las actividades básicas que debe cumplir todo in structor de tiem-
po completo o de tiempo parcial dentro de un Centro A gropecua-
rio , previamente seleccionado y formado para impartir forma -
ción en un oficio, actividades que quedan ba jo l a responsabilida d 
directa del Supervisor Técnico-Pedagógico con lo que ataf'le a su 
cum plim lento y observancia: 
a) Planeamie nto del trabajo por desarrolla r con los implemen-
tos que el Control Opera tivo determina en aspectos de: 
Formatos y papelería de registros. 
Preparación de sesiones de trabajo. 
Alistamiento de material de ensenanza : Programa y 
Contenidos. Unidades de enseflanza (si las hay). A po-
yos audiovisuales. Dotación de herramientas según 
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, estándares. Provisión de materiales de conswno. In-
ventario de taller en el cual labora. 
Cronograma del curso en el tiemr;>o. 
b) Desarrollo del contenido técnico del Curso dentro de la se-
cuencia pedagógica prescrita y conforme al cronograma a pro-
bado por la Supervisión en e l Control Operativo. 
c) Racionalizar el uso de los materiales de consumo evitando 
el innecesario desperdicio al amparo de verificar la calidad 
del curso. 
d) Velar por el plan de mantenimiento y conservación de los 
equipos, herram ientas e instalaciones que se l e confían, 
reportando los aspectos de mantenrniento y reparaciones 
que sean necesarios y conforme a lo estipulado en el Manual 
respectivo, como gestión prioritaria dentro de l a Forma-
. , 
c1on. 
e) Hacer estricta aplicación de su parte y de los trabajadores-
alumnos de las medidas de seguridad establecidas en el Pro.:. 
grama y en el Centro, a la luz del Manual respectivo. 
,,, / 
~ f) Reforzar la asimilación de conocimientos y destrezas con 
dedicación individual,, asegurando que la evaluación será 
la justa dentro del proceso para cada trabajador-alumno. 
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g) Colaborar durante el proceso de selección de alumnos en la 
fase de la entrevista para ayudar en la detección de condicio-
nes individuales en el a lumnado que permitan facilitar la ho-
mogenización del grupo. 
h) Participar en la cla.süicación de los adultos aspirantes a for-
mación,, según los procedimientos establecidos anteriormen-
te. 
i) Participar en los Comités de Evaluación del alum!lado en for-
·ma que su aporte como formados contribuya a mejorar la ca- · 
lidad en el proceso. 
j) Informar a conciencia al Supervisor sobre sus vacíos técni-
cos y/o metodológicos que requieran una capacitación o re-
forzamiento de estos factores para mejorar su desempef'lo 
docente. 
k) Formular oportunamente ante el Supervisor las observaciones 
57. 
a contenidos y programas que a su juicio y experiencia pre-
senten dificultades de desarrollo y afecten la calidad del pro-
ceso. 
1) Colaborar en la aplicación del Control Operativo y del Con-
·trol de Calidad del proceso y de los programas. 
m) Participar activamente en los programas de bienestar al 
alumnado como complemento de la formación integral. 
n) Responder integralmente por la ejecución del plan de desa-
rrollo de la explotación correspondiente a su curso y por in-
termedio del mismo, respetando e l calendario de las labo-
res agropecuarias y las tareas previstas en el calendario y 
plan de la explotacióno elaborados en la Unidad de Producción 
por el departamento técnico-didáctico. 
o) Llevar los registros de la explotación por intermedio de los 
trabajadores- alumnos con un doble objetivo: hacer el análi-
sis de costos de la explotación que corresponde a la Unidad 
de Producción, y hacerlo como instrumento didáctico y de 
formación para los trabajadores-alumnos. 
p) Asignar los trabajadores-alumnos que atenderán el desarrollo 
' 
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de las labores agropecuarias de las explotaciones corres-
pondientes a l curso o itinerario, durante los fines de sema-
na y días festivos, en coordinacíón con l a Unidad de Produc-
ctón. 
q) Cumplir los turnos de fines de semana y de días festivos que 
· le asigne el Centro, para continuar e l proceso de Formación 
que debe darse de manera permanente e integral y que conti-
núa. durante estos días. 
r) Asesorar y orientar el desarrollo de las explota.eones, el 
plan de cada explotación y la planificación física del Centro, 
por intermedio de los organismos formales como los Comités 
que para e l efecto existen en e l Centro. 
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CAPIT ULO V 
CONTENIDOS Y PROGRAMAS ANALITICOS PARA LA FORMACIO~ 
El desarrollo del proceso de formación en un Centro exige necesariamen-
te la aplicación de programas y contenidos oficializados por la Dirección 
General a l tenor de lo estipulado en la Instrucción 299 de 1978 y clasifica-
dos en e l Catálogo Nacional de cursos tanto para etapas lectivas de apren-
dizaje ., semestres para técnicos y créditos, unidades de ensef'ianza y mó-
dulos para otros cursos. 
En el s i stema de formacíón por etapas y semestres lectivos del aprendi-
zaje y cursos para t_écnicos, los contenidos de cada etapa parcial deben 
estar disponibles para el Instructor y e l S upervisor a l inicio del curso, en 
gráficos murales por temas a manera de cuadros Gantt en el taller o aula 
de clases. Igual procedimiento debe seguirse con l os créditos actuales y 
vigentes para los cursos cortos de especialización, complementación y 
habilitación. 
Para la modalidad de cursos de estructura modular que gradualmente vie-
' nen implantándose, es necesario r ecomendar para s u iniciación por parte · 
de los Centros una verificación de condiciones en donde se piense implan-
tar un proceso de formación modular que podría atender a los siguientes 




Plan de ac- Plazos 
VERIFICA DORES ción Regio- límites 





R ecursos disponibles 
'P resupuesto y progra-. , 
m ac1on 
2. PAQUETE TECNICO 
DlbACTICO 
Programas ana líticos 
Unidades didácticas 
Ejercicios útiles -
A poyos audiovisuales 
Bibliogra fía de apoyo 
Registro de evaluación 
Pruebas de control -
calidad 
Sistemas de eval uación 
3. MEDIOS FISIC03. 
A ulas-fatleres- explotac. 
Laboratorios · 
Equiparo tento / Standares 
Herramientas 
Materiales 
Plan de mantenüniento 
Plan de seguridad 
Caja Menor- Fondo 
4. RECURSO HUMANO 
Instructor según perfil 





La implantación de los programas modulares individualizados o grupale·s 
en un Centro de Formación requieren además de la verificación anterior 
propuesta., de unas exigencias de concertación entre el Centro y la Direc-
ción General en materia de: 
a) Información previa total del programa a todos los niveles de partici-
pación en el Centro: Superintendente, Supervisores, Ins tructores , 
Trabajadora Soc ial., Promotor , Técnico y/ o Auxiliar de Selección., 
A uxillar de Registro Estadístico, Almacén. 
b) Conocimiento y familia rización con el material didáctico impreso en 
los aspectos de contenidos, ejercicios tipos, secuencia pedagógica 
de los módulos e itinerarios. 
e) Acuerdo para la construcción y el desarrollo de los itinerarios confor-
me a las características y disponibilidades de cada especialidad y 
Centro dentro de l concepto administrativo de l os contenidos m odula-
r es, buscando la mejor utilización de los recursos sin perjuicio de 
la calidad del proceso. 
d) Formación intensiva en los aspectos de: 
- Administrac ión de material impreso 
Evaluación de alumnado 
- Administración de los itinerarios modulares 
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ipducción al a lumnado en el nuevo método., principalmente si es 
individualizado o autoformativo. 
·e) Asesoría concertada tanto con la Dirección General como con las 
unidades regionales de servicios a la Formación Profesional. 
5. 1 EVALUACION DEL TRABAJADOR-ALUMNO: 
La evaluación del trabajador- alumno en su proceso de formación es 
la verificación del cumplimiento progresivo y final de los objetivos 
propuestos en cada tema, módulo o contenido. 
La evaluación debe cumplir un objetivo de retroalimentación para el 
alumno con base en los resultados de la misma. 
La evaluación se reporta y consolida como un registro acumulativo 
del proceso de la formaoon y su análisis final a cargo del grupo de 
Instructores , se determinará individualmente si el alumno logró o 
no los objetivos del aprendizaje de acuerdo con sus criterios especí-
ficos. 
Puede decirse que cualquiera que sea el sistema de formación, por 
etapas lectivas de aprendizaje, grupal , modular, autoformativo o 
individualizado, la evaluación en cada uno de ellos reflejará el com-
portamiento individual de cada alumno conforme a los propósitos 
iniciales. 
5. 2 LA INSTR UCCION 117 - 68: 
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Esta norma aún vigente para los sistemas de aprendizaje agrope-
cuario y cursos de adultos en complementación,, habilitación y espe-
cialización, debe ser aplicada salvo las reforma s que puedan intro-
ducirse a través de la Subdirección Técnica Pedagógica y sus resul-
tados deberán reportarse y consolidarse en los forma tos estipulados 
y reglamentados por la Dirección General. 
5. 3 LA INSTRUCCION 261 de 1974: 
Esta ~orma reglamenta y dspone los criterios para la evaluación de 
los alumnos en cursos de Técnicos en Promoción, sean bachille-
res de cursos de tiempo con¡pleto o de adultos vinculados en plan 
de promoción. 
Las pautas y criterios allí establecidos,, serán de aplicación en to-
dos los Centros y Programas Agropecuarios en tanto la Dirección 
General no produzca reformas o novedades a la presente disposi-
ción. 
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5. 4 ~VALUACION EN EL SISTEMA MODULAR: 
La Subdirección Técnico-Pedagógica ha publicado una serie de pau-
tas y criterios para ser tenidos en cuenta dentro de la implantación 
de los proyectos modulares e individualizados de tipo piloto y que 
se resumen así: 
a) La evaluación es porcentual y las cifras se transforman luego 
a un grado de letras1 así: 
.. Menos 70o/o: D (Pérdida) 
- 70o/o o más A (logro-pasa) 
90o/o o más N (notable) 
b) La pérdida con menos de 70o/o o D de una materia o tema permi-
te una rehabilitación u oportunidad de logro1 pero el porcenta-
je a obtenerse en esta segunda oportunidad no podrá ser inf e -
rior a 800/o para calificarse con A. 
c) La presentación de pruebas de segunda oportunidad o rehabili-
tación deben ser fijadas por parte del Instructor en plazos lí-
1 ,, ,, 
mites máximos, sin que por ello se perjudique el tiempo lími-
1 te del módulo en su itinerario. 
d) Cuando un grupo significativo de alumnos no logra aprobar el 
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, módulo o presenta casos repetidos de rehabilitaciones con ma-
teria de aula o taller ,, la Superintendencia del Centro deberá 
reunir un Comité Técnico con Instructores y Supervisor del 
área para analizar el caso en función de ajustar tiempos, coro-
portamiento grupal o informar a l a Dirección General para la 
asesoría pertinente si se trata de contenidos, secuencia de iti-
nerario, tiempo previsto,, etc. 
e) El siguiente es un modelo de procedimiento para la aplicación 
de medidas correctivas con base en los resultados de las eva-
luaciones en cada módulo o materia desarrollada y que en l a 
actualidad tiene vigencia en los proyectos pilotos modulares: 
er. 
UNA DOS TRES O 
e MAS 
· Materia 
~!amada de Condicionar Cancelar 
atención matrícula matrícula 
Primera oportunidad 
~ondicionar Cancela r 
matrícula matrícula 
Segunda oportunidad Cancelar 
matrícula 
f) Se clasüican como materias para éste efecto los conocimien-
tos básicos del sistema modular a saber: Dibujo, Matemáti-
cas, Ciencias,, Técnicas de Comunicación, Etica y las prác-
ticas de taller y la tecnología. 
~ A.l darse la Primera Oportunidad en la pérdida de una materia, 
si ésta es taller, no se trata de repetir todo el ejercicio tipo 
sino recalcar sobre algunas operaciones correctivas de l ejer-
cicio. para lograr su exactitud y precisión. 
5. 5 CONTROL DE CALIDAD EN LA FORMACION PROFESIONAL: 
El Control de Calidad ha sido establecido como un instrumento de 
verificación inmediata del proceso de Formación Profesional en l os 
Centros del SENA. 
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Corresponde a la Subdirección Técnico-Pedagógica de la Dirección 
General el establecimiento de las pautas, normas y estrategias en 
torno a esta política para todas las Regionales, acción que parte 
desde la misma selección de alumnos y los procedimientos establ e -
cidos en la Instrucción 303 de 1979 en cuanto a Calidad de la Sel ec-
ción y continúa dentro del proceso a través de la confrontación de 
contenidos oficiales contra los impartidos en aulas y talleres. 
Así mismo, las Regionales al -tenor de la descentralización del área 
Técnico-Pedagógica, deben acometer la acción de controlar por sí 
mismas la calidad del proceso que se desarrolla en aulas y talleres. 
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.Por ello es preciso hacer mención a la constitución de los Bancos 
Regionales de Preguntas. sobre los contenidos que se desarrollan 
en aulas y talleres. elaborados por personal regional (Instructores, 
Superv)sores) y que pueden aplicarse en cualquier momento por cual-
quier funcionario Regional como medio de comprobar conocimientos 
y asimilación de destrezas teóricas y prácticas en e l alumnado en 
formación. 
La elaboracíón de estos Bancos de Centros, será asesorada por la 
Unidad o grupo Regional de apoyo y servicios a la Formación Profe -
sional, asesoría que se centra en e l entrenamiento de Instructores 
en elaboración técnica y objetiva de preguntas y temiis de aplicación 
tanto para los programas de orden modular o tradicional en aprendi-
zaje y cursos de adultos y la responsabilidad de manejo y aplicación 
será del Supervisor de Programa o de área. · 
Las Pruebas Oficiales de Control de Calidad serán formuladas desde 
la Dirección General, Subdirección Técnico-Pedagógica y se aplica-
rán en los diferentes Centros Agropecuarios. conforme a la estrate-
gia y mecánica establecida para estos casos por la Subdirección en 
mención. Corresponde a cada Regional a través de Técnicos o Es-
pecialistas en ésta área. dentro o fuera de las Unidades o grupos 
de apoyo a la Formación., la aplicación de éstas Pruebas Oficiales 
, 
' 
solicitadas de antemano a la Dirección General. , 
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La aplicación de éstos instrumentos debe conllevar una acción coor-
dinada con el área operativa de los Centros a través del Supervisor., 
Instructores y Superintendente en la adecuación de los recursos., se-
lección de la muestra. ejecución de las mismas y consolidación y 
calüicación de resultados y análisis de los mismos a través del: 
Círculo de Calidad. E s te comité de emergencia que debe presidir 
según el tipo de R egional., el Subgerente de Operaciones y el Jefe 
de la respectiva Unidad Operativa, con el Superintendente, Super-
visor., Instructores del área y Trabajadora Social., analizarán en 
detalle los resultados del Control de Calidad aplicado para producir 
decisiones qu~ a la manera del Control Operativo (en situación co-
rregible) debe subsanar en el menor tiempo situaciones de orden: 
pedagógico, técnico. suministro de materiales, equipo en mar-
cha, etc. 
Cabe anotar qúe como se mencionó atrás , con un Control Operativo 
de Pre- Inicio y aún en proceso., con un 80% de situaciones detecta-
das como normales y corregibles en límite de tiempo, los resulta-
dos de un Control de Calidad pueden tornarse críticos y de solución. 
inmediata, estrategia que debe ~volucrar no sólo los niveles del 
' 
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Cent ro en sí, sino las dependencias de Gerencia y Subgerencias Re-, 
gional es para acordar correctivos y ponerlos en ejecución inmedia -
ta. 
5. 6 MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD INDUSTRIAL EN LOS CENTROS: 
Cada Instructor es el responsable del mantenimiento de las máqui-
nas , equipos, instrumentación y herramientas de .taller a su car-
go, así como de la organización y reporte perma n ente del estado 
de conservación de éstos devolutivos. 
En el máximo de posibilidades éste mantenimiento preventivo y per -
manente debe ser hecho con l os mismos alumnos com o p:i.rte de su 
Formación Profesional, si se tiene en cuenta el hecho de que la For-
m ación en el Sector Agropecuario se desarrolla dentro del proceso 
Formación Producción que incluye el manejo, operación y conser-
vación de equipos y herramientas para este proceso dentro de las 
Explotaciones. 
En los aspectos de Segur idad Indust rial corresponde a Cada Instruc-
tor con las estipulaciones y normas del caso , velar por la segurida d 
en su taller y a ula , en el manejo de equipos y herramientas, en 
las operaciones de formación que incluyen éstos aspectos y reportar 
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al Supervisor del área (para las acciones del caso) las novedades , 
en este renglón que afecten la mar cha del proceso formativo y pre-
sen ten riesgos para las personas: iluminación. ventilación. rui-
dos,, grieta s ,, escapes , cortos circuitos, etc. 
Corre sponde a la Dirección Genera l a través de la Subdirección de 
Operaciones la fijación de normas generales Y. políticas para e l es-
tablecimiento y aplicación de programas y planes de mantenimiento 
de la infraestructura física para la operación de l os Centros A gro-
pecua.rios, así como de las disposiciones y accion es tendientes a 
implementar y acrecentar la Seguridad Industrial en los Centros de 
Formación y las campanas forma tivas tanto para a lumnos como para 
todo personal involucrado a la operación de Centros y Complejos del 
SENA. 
Para ello. se han publicado y repartido para s us aplicaciones ma-
m.iales de mantenimiento y seguridad en todo el país,, que incluyen 
resumidamente l os s iguientes puntos de aplicación. 
a) Creación de Comités Internos que deben asesorar al Centro 
en la planeación ,, organización, dirección y evaluación de l os 
planes de mantenimiento y seguridad industrial, al tenor de 
las pautas y política s que al respecto determine la Dirección 
General del SENA. 
.. 
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Cbnsolidar los presupuestos y elaborar el plan de conservación para 
las vigencias SENA. Coordinar y relacionar acciones con otros 
Centros Regionales y aún nacionales para desarrollar eficiente y 
rentable'mente esta acción; preparar proyectos de reparación de 
equipos, análisis de costos de materiales y repuestos para dicha 
labor. 
b) Instrucción y entrenamiento a la Supervisión de los Centros en la 
aplicación del plan de mantenimiento., diagnóstico de necesidades., 
preparación de órdenes de trabajo y costos de la acción., que deben 
ejecutarse con los ·Instructores del Sector., diligenciamiento de for-
matos r espectivos y coordinación con el responsable. o Coordinador 
de Mantenimiento y Seguridad DONDE LO HA YA o se designe. 
· c) Acción permanente de los Instructores en su· gestión formadora del 
análisis e inspección diaria con l os a l umnos de la maquinaria y todo 
devolutivo utilizado en la parte activa de la formación., para repor-
tar .ª la Supervisión o responsable del Programa de las novedades 
del caso y mantener diligenciadas a l día las guías de mantenimiento 
que cada devolutivo requiera para su operación. 
d) Diseno y aplicación de un plan por Centro o por Regional que incluye 
básicamente: 
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Hoja de vida por equipo y herramienta. 
Centralización de Manuales de Equipos. 
Diseno de guías de mantenimiento r 1Jtinario. 
Diseno de m antenimiento general. 
Cabeza de mantenimiento por Centro o Regional. 
5. 7 LA FORMACION-PRODUCCION EN LOS CENTROS AGROPECUA-
RIOS: 
Desde 1969 en que el Consejo Directivo Nacional produjo el A cuerdo 
No. 121 sobre la necesidad de orientar la producción de los Centros 
hacia bienes útiles para el consumo del SENA o para ser vendidos, 
se inició en la entidad una serie de normas e instrucciones tendien-
tes a dar aplicación a esta política. 
La primera reunión de producción de bienes y servicios realizada 
en marzo de 1977 definió algunos objetivos para la formación pro-
duccíón que se pueden resumir así: 
Dinamizar los recursos del SENA para una mejor utilización 
de su capacidad operativa. 
Ayudar al trabaja dor-alumno para que se ubique en un puesto 
de trabajo identificable. 
Mejorar la adaptación del trabajador-alumno a la vida laboral 




1 Impartir formación dentro de un marco de realidad em presaria l • 
Procurar que el trabajador-alumno identifique métodos, proce-
sos, sistemas y medios de producción para facilitarle la crea-
ción de su propio puesto de trabajo. · 
De otro lado, durante el diseno de los programas didácticos por 
el sistema de Unidades de Enseflanza y la estructuración de cursos 
a nivel de oficios y ocupaciones, se comenzó a mo.düicar el diseno 
del ejercicio tipo o didáctico por ejercicios que representaran artícu-
los o servicios Útiles, de acuerdo a una realidad empresarial y que 
fueran comercializables. 
Lo anterior supuso la presencia de nuevos funcionarios en la planta 
de personal de los Centros como fue el Supervisor de Producción y 
la investigación más detallada durante el análisis ocupacional y Estu-
dio de la Ocupación para encontrar ejercicios Útiles y servicios rea-
les que cumplieran el papel didáctico que exije el desarrollo de la 
Unidad de Ensenanza. 
En los Centros Agropecuarios, estas políticas tuvieron total acogi-
da y aplicación ya que las condiciones biológicas de las explotaciones 
agropecuarias que obran como apoyo didáctico de la Formación, su-
ponen que haya una producción permanente y continua de bienes, ser-
vicios y artículos útiles. 
5. 8 
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$olo se requirió reglamentar el proceso de comercialización de la 
producción de l os Centros y analizar algunas de las Unidades de 
Ensettanza de los cursos agropecuarios pa ra asimilarlos a las ta-
r eas o :Labores agropecuarias que se r ealizan en las unidades técni-
cas de los Centros o Explotac iones. 
Por las razones anteriores , en los Centros Agropecuarios el pro-
ceso d e Formación-Producción que tiene que ver con la política de 
producción de bienes y servicios útiles , adquirió un erúoque y di-
mensión específicas ya que el esfuerzo se dirigió no a la producción 
física que se lograba con la sola administración adecuada de las Uni-
dades Técnicas de l os Centros, sino a la reglamen~ción del mane-
jo y comercia lización de la producción y fundamentalmente , a bus-
car la mecánica operativa que permitiera la integración funcional y 
racional de los dos procesos que se dan en et Centro: la Formación 
Profesional y la Producción Física. 
CONCEPTO DE FORMACION - PRODUCCION EN LOS CENTROS 
AGROPECUARIOS: 
Para efectos de la programación y operación de los Centros A grope-
cuarios, se entiende por FORMACION - PRODUCCION la técnica de 




Profesional Integral a los trabajadores-alumnos del medio rural, 
ya sean adultos o adol escentes. y según el nivel de calificación y 
especialidad del curso o acción de formacíón • 
• 
La Formación-Producción le permite a los Centros Agropecuarios 
hacer una planificación integral de Formación Profesional y Produc-
ción Agropecuaria con caracter empresarial , de manera que los 
trabajadores- alumnos se capacitan a través de puestos de trabajo rea-
les constituídos en las explotaciones del Centro, en las fases de pro-
ducción agropecuaria que comprende e l ciclo económico de la produc-
ción (pla nificación- administración-producción- comercialización). 
La productividad y rentabilidad que se planifique o s-e espere obtener 
de .las explota,ciones agropecuarias del Centro. depende del e fecto 
que pueda tener la capacitación de los trabajadores-alumnos durante 
el desarrollo de la producción y como elemento externo de ésta , por 
lo que el factor pesos no será e l único indicador de la calidad de la 
producción. 
En desarrollo del proceso Formación-Producción el Centro buscará 
apoyo didáctico en las empresas de su zona de influencia,. con la 
coordinaci5n del PMR o Asesoría a las Empresas si el caso lo re-
quiere y se dan las condiciones,. · con el objeto de obviar, mejorar 




Inventarió de labores agropecuarias de la Explotación con e l Itine-
' 
rario de Formación preparado para el curso o acción en desarrollo. 
El proceso de Formación-Producción como se preve en este Manual, 
' 
requiere del desarrollo de la programación didáctica de los cursos po.r 
ENFOQUE MODULAR, asimilando cada Módulo Instr~ccional a Tareas 
o labores de las explotaciones. 
No se prevee por ahora la constitución de Módulos Ocupacionales en 
las ocupaciones y oficios estrictamente agrícolas o pecuarias, (ex-
cluyendo t odo lo que tenga que ver con mecanización agríco~a), se-
gún planteamiento que al respecto ha hecho la Subdirección Técnico 
Pedagógica. 
Dentro de un estricto sentido técnico-didáctic.o de la programación, 
no existen por lo tanto ITINERARIOS DE FORMACION para las es-
pecialidades propiamente agrícolas o pecuarias, dentro del trabajo 
de diseno y preparación de programas que hace la División respec-
uva: 
No obstante , la selección y organización de los Módulos lnstruccio-
nales de una actividad económica él:grícola o pecuaria dada, que haga 
el Centro para preparar el plan de estudios de curso o acción de ca-
' 
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plcitación, en armonía o compatibilización con el Inventario de La-
bores o Tareas de la explotación respectiva , se puede considerar 
como el Itiner ario para esa actividad en las condiciones dadas en 
ese momento. 
5. 9 OBJETIVOS DE LA FORMAClON-PRODUCCION EN LOS CENTROS 
AGROPECUA RIOS: 
Se han establecido como objetivos general es operativos de la forma-
ción-producción, al impla ntar esta técnica de programación en los 
Centros,, los siguientes: 
a) Mejorar la calidad de la formación de los trabajadores-alumnos 
al logra r que la capacitación se desarrolle dentro de un proceso 
real y empresarial de producción agropecuaria en el que parti-
cipa de manera directa y activa, facilitándo además la posibi-
lidad de que actué como elemento de producción en todo el ciclo 
económico de la producción. 
b) Dinamizar l os r ecur sos y la capacidad instalada de los Centros, 
de manera que a través de una adecuada administración y mane-
jo de los factores de producción con que cuenta , se obtenga una · 
producción económica, rentable y comerciaL 
5. 10. 
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~ c) Constituir los Centros en una unidad de producción econó-
mica agropecuaria,, resultante de la caracterización de su 
zona de influencia,, de manera que cumpla el papel que le 
corresponde en el desarrollo técnico, económico y social 
de la región. 
PAUTAS DE PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION- PRODUC-
CION: 
Para el sector agropecuario,, el proceso de formación-produc-
ción debe seguir la siguiente pauta de procedimiento: 
a) Inventario de labores o tareas agropecuarias por cada unidad 
de explotación durante un calendario agrícola determinado, 
para compatibilizarlos con el diseno técnico didáctico del cur-
so o acción que se desarrolla y con el itinerario de forma-
ción que se establezca para el curso, mediante la selección 
y organización de los' módulos instruccionales según el inven-
tario y secuencia que lleven las labores agropecuarias. 
b) Control de la calidad de la Formación según los parámetros 
dados por la entidad, y control de la calidad de la Producción 
mediante la presencia de indicadores de tipo agronómico, de 




~ción de tecnología adecuada., etc. acordes con la realidad 
empresarial y las óptimas de la región. 
Presupuesto de inversión y operación de las explotaciones 
agropecuarias del Centro y planificación de l mismo según 
volúmenes de producción que se esperan. 
d) Presupuesto de materiales de consumo. equipos., herra-
mientas. insumos en general1 necesarios para la Produc-
ción-Formación. 
e) La venta y baja de la producción del Centro debe ajustarse 
a las normas administrativas que regula la instrucción 199 
de 197~ e n materia del Comité de Precios. val orización. 
registros contabl es y efectos fiscales a l respecto. 
Como se trata de producción parapela y simultánea con la forma-
ción profesional. además de servicios de mantenimiento. repa-
i:-ación. e fuspección de equipos y maquinaria agrícola; de pre-
paración de suelos. siembra. establecimiento de explotaciones 
agrícolas y pecuarias. etc. el Centro debe proveer los e lemen-





~ El Centro no puede suministrar ins umos., partes o elementos 
que se requieran para el desarrollo de e jercicios o servicios 
realizado a particulares dentro del desarrollo del proceso de 
Formación-Producción y dentro de la política de utilizar la zona 
de influencia como apoyo didáctico para la formación, o como 
un simple servicio del Centro a particulares. 
La División Agropecuaria entregará durante el presente ano, el 
Manual Normativo para la aplicación del proceso de Forma ción-
Producción en los Centros, de acuerdo a las experiencias piloto 
que viene desarrollandoª sobre todo en virtud de la aplicación y 
desarrollo en la entidad del enfoque Modular de programación que 
facilita y supone un replanteamiento teórico y metodológico del 
proceso formación-producción. 
5.11 LA ETAPA PRODUCTIVA DELAPRENDIZ: 
La Formación Profesional del Aprendizaje para la etpa productiva 
está reglamentada según la Instrucción 178 de 1971 y en resumen, 
la norma en mención establece que: 
a) Los aprendices deberán ir a cumplir su etapa productiva de 
un (1) semestre o de un U>. ano con una presentación por par-
te del Centro que los formó., de sus habilidades a demostrar 
, 
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según un listado de contenidos y tareas en capacidad de de-
sarrollar, coordinada por la Unidad de Relación con el me-
dio externo. 
b) Corresponde a la Empresa facilitar en los diferentes puestos 
de trabajo en que haya de ubicar al Aprendiz, el desarrollo 
de sus destrezas, conocimientos y ·habilidades las cuales 
serán supervisadas por el SENA a través de visitas periódi-
cas de Supervisores, Instructores, Promotor de Centro o 
Trabajadora Social, según plan y coordinación de la Unidad 
de Relación con el medio externo. 
c) Corresponde al Aprendiz durante su desempeño en la respec-
tiva etapa productiva mantener informado al SENA a través 
del Centro y con el diligenciamiento de un formato simple 
previsto en la Instrucción mencionada, de una serie de as-
pectos relacionados con la organización de la empresa, el 
ambiente en que se desempef'!.a respecto de sus jefes y com-
pa.tieros de trabajo y de la tecnología de trabajo en la empresa. 
d) Este ~timo factor de la tecnología reportada por el Aprendiz 
' en función del desarrollo de sus conocimientos adquiridos, 




tecnológica encontrada en l a Empresa r especto de la del 
SENA, constituye un aporte básico para el ~rea Técnico-Pe-
dagógica en cuanto a actualización de contenidos de forma-
ción, siempre y cuando esta información se consolide metó-
dicamente y se analice por parte del Centro en cada reunión 
de etapa productiva de los aprendices. 
Las reuniones periódicas y programadas del Centro de Formación 
con los Aprendices en etapa productiva deben buscar los siguien-
tes objetivos: 
a) Mantener una vinculación del Aprendiz con el SENA. 
b) Allegar por parte delAprendiz información sobre sus expe-
riencias en la empresa. 
e) Asesorar al Aprendiz en su adaptación al puesto de trabajo y 
al ambiente empresariaL 
d) Hacerlos partícipes en los actos culturales , deportivos y 
sociales del SENA a trav~s de los Centros en la programación 
prevista para los alumpos. 
e) Informarlos y actualizarlos sobre nuevas normas y planes que 
afecten su situación de alumnos por su vinculación al SENA. 
' 
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#Los Centros de Formación deben mantener y reforzar las visitas 
a Aprendices en Etapa Productiva. 
Reun\ones con los Padres de Familia de los Aprendices: 
Tanto en la etapa lectiva como la productiva el Centro debe pro-
gramar cada 4 meses mínimo, con los padres de familio y/o 
acudientes de los aprendices en formación en busca de los si-
guientes propósitos. 
a) Implementación sobre el rendimiento, comportamiento y 
aspectos disciplinarios del Aprendiz. 
b) Solicitar el aporte moral del padre y /o acudiente en la f or-
mación integral del alumno. 
c) Hacerlos conocer el SENA, no como ·una Entidad de castigo 
a jóvenes inadaptados al estudio sino como un instrumento 
de la política social gubernamental en la promoción del re-
curso humano y su preparación al trabajo. 
d) Informarlos a través de conferencias y seminarios especial-
mente programados sobre aspectos inherentes al desarrollo 




Pa~antías de. los Té~nicos en Émpresas: 
Al igual que los Aprendices. los Técnicos que en razón de su 
formación y posterior certificación. deban desarrollar pasan-
tías por períodos en las empresas. deberán ser objeto de se-
guimiento continuo y metódico por ¡)arte del Centro a través de 
los Supervisores. Profesionales Asesores y el mismo Superin-
tendente. 
Para efecto de la formación de Técnicos con relación a sus pa-
santías y la preparación de su informe o monografía como resul-
tado de la pasantía, debe seguirse lo establecido en la instrucción. 
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CAPITULO VI 
. . . 
RACIONALIZACION DE SERVICIOS EN CENTROS ESPECIALIZADOS PARA 
TODO EL Pl\IS 
Los Centros Especializados mencionados al comienzo de este documento 
est!n llamados a prestar servicios no solo de caracter local respecto de 
su sede, sino también de cobertura nacional, dada la característica de 
sus recursos humanos y físicos disponibles. 
Por lo tanto las funciones básicas de éstos Centros principalmente como 
núcleo de acción nacional pueden concretarse en lo siguiente: 
a) Reserva de cupos para Aprendices y T~cnicos de las demás regiona-
les, para cursos de tiempo completo. 
b) A poyo con recursos propios para el desarrollo de acciones de forma-
ción en otras regionales a manera de complementación y especializa-
ción en ciertas áreas. 
e) Formación de Instructores en aspectos de tecnología bajo la supervi-
sión y asesoría de la Dirección Géneral. 
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d) Ptpoyo para el desarrollo de componentes técnico pedagógicos y pro-
yectos de desarrollo tecr:iolÓgico. 
e) A poyo en su infraestructura a programas y/ o proyectos de coopera-
ción técnica internacional. 
f) Acciones regulares de formación y asesoría técnica dentro de pro-
yectos debidamente estructurados. sea para el sENA o para las 
Empresas. 
g) Organización de planes de Formación-Producción. 
Lo anterior requiere que cada Centro o Programa especializado adecúe 
su estructura y operación hacia dichos objetivos y funciones y de acuerdo 
a las disponibilidades de cada caso particular• con la asesoría que para 
el efecto prestará la Dirección General a través de sus áreas operativa 
y técnico pedagógica. 
6.1 CUPOS PARA APRENDICES Y TECNICOS: 
Corresponde a la Subdirección de Operaciones de la Dirección Ge-
neral la asignación y fijación de cupos a otras Regionales para 
cursos de Aprendizaje y nivel de Técnicos en las especialidades 
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ctue anual o semestralmente se programan en los Centros especia-
lizados del SENA en el Sector Agropecuario y la inscripción y se-
lección de los Aspirantes será responsabilidad de las Regionales 
que envían dicho personal a través de sus mecanismos de selección 
y conforme a las normas vigentes contempladas en la Instrucción 
303 de 1979. 
Cada Regional una vez le hayan sido confirmados los cupos a enviar 
en los dos (2) niveles, deberá prever los gastos inherentes a trans-
porte de dichos alumnos y la regional receptiva, sede del Centro 
especializado, proveerá los gastos presupuestales de formación y 
los subsidios de alojamiento y alimentación. 
Corresponde a los Servicios de Atención al Alumnado de la Regional 
recepfora o del Centro sede la formación, programar y supervisar 
la recepción,, ubicación urbana, inducción y seguimiento de dicho 
personal. 
La asignación de cupos para otras Regionales deberá atender nece-
sariamente las necesidades de· cada localidad con base en los datos 
emanados del proyecto de recursos humanos y sus proyecciones a 
mediano plazo. 
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eada aprendiz o Técnico enviado a un Centro Especializado deberá 
necesariament e proveer se de la dotación mínima necesaria para un 
período largo en aspectos de vestuario, el ementos de aseo, ropa 
de cama, e tc. conforme a la promoción e información que se l e su-
ministre en la Regional respectiva y en el oficio que vaya a ser ob-
jeto de su formacíón así como de s u debido patrocinio. 
6. 2 PROMOCION DE CENTROS Y PROGRAMAS ESPECIALIZADOS: 
La promoción es un componente vital para e l buen funcionamiento 
de los Centros y Programas y en este caso, con caracter de especia-
lizados. Los Centros especializados en coordinación con la Oficina 
Naciona l de Comunicaciones de la Dirección General deben proveer 
al usuario empr esario y a las demás Regionales a donde se extienda 
su acc'ión, una información básica que cubr a: 
Tipo de cursos , nivel, intensidad hora ria, periodicidad de 
ingreso. 
Re quisitos para e l ingreso. 
Certificación a expedir . 
Lugares de información. 
Proce dimientos de inscripción, sel ección y matrícula. 
.. 
Es.ta promoción puede complementarse con películas, audiovisuales 
y sonovisos presentados por la Regional promocionada y debidamen-
te informada y/o por funcionarios del Centro que deban desplazarse 
en tal función. 
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La Supervisión y seguimiento del alwnnado en Etapa Productiva pro-
veniente del Centro Especializado corresponde desarrollarla a la Re-
gional donde realicen sus prácticas los Alumnos, con los criterios 
de la Instrucción 178 - 71. Ello no obsta para que el Centro Espe-
·cializado programe, dado el caso, reuniones especiales con A pren-
dices y/o Técnicos en Etapa Productiva y/o Pasantías en las Empre-
sas. Lo que se pretende es mantener el vínculo Alumno-SENA aún 
en la Etapa Productiva. 
6. 3 CURSOS PARA OTRAS REGIONALES: 
Dentro del apoyo de acciones C¡ue l os Centros Especializados deben 
prestar a otras Regionales a través de cursos , acciones por proyec-
tos~ asistencia técnica, etc. , es necesario tener en cuenta que di-
chas acciones deben ser programadas y solicita.das previamente por 
las Regionales para facilitar la planeación y el presupuesto de recur-
sos, transporte y alista.miento convenido para estos casos. Los viá-
ticos de ta.~es funcionarios corren por cuenta de la Regional donde 
se dicte el curso o acción de asistencia técnica. El registro de cursos 
en Qtras .Regionales deben ceftirse en lo dispuesto en la Instrucción 
308 de 1980. 
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La Dirección General preparará norma,s de aplicación en cuanto al pa-
go de los viáticos para atender dichos servicios. con miras a racio-
nalizar los costos de los mismos y la atención acertada a necesidades 
regionales. previamente identificadas. 
. ' 
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, CAPITULO VII 
COORDINACION CON EL MEDIO EXTERNO EMPRESARIAL 
Una fase de la operación de los Centros y Programas Agropecuarios del 
SENA la constituye su vinculación estrecha con el Medio Externo, funda-
mentalmente con el Sector Empresarial, al cual directa.mente se sirve 
a través de los programas que se desarrollan en cada curso de los Centros, 
y que están ubicadas básicamente en su zona de influencia. 
Para que esta función se pueda cumplir en la dimensión y proyección que 
el .Centro y el medio externo suponen, se ha previsto que cada Centro esta-
blezca una Unidad de relación con el medio externo como se analizó en el 
Capítulo I, y cuya estructura por departamentos y asignación de funcio-
narios depende de la complejidad del Centro. 
Esta acción está fundamenta.da por la R esolución 491 /1980. que define 
la estrategia de Apertura al Medio Externo Socio-Económico, y en la 
cual los Centros del Sector Agropecuario, dada la variedad de recursos , 
contribuyen en alto grado al fortalecimiento de esta estrategia,. implem en-
ta.da también con otros niveles como los de Asesoría a las Empresas y Con-
venios E ~eciales, m ediante acciones dentro y fuera del SENA. 
' 
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Más aún, la participación del Medio Externo directamente en la gestión 
~ 
operativa de los Centros y de su proceso de formación , se complem~nta 
con l a creación de los Comités Asesores de los Centros , reglamentado 
mediante Acuerdo 2 6 de 1981 y la Instrucción 310 del mismo afio. 
Est os Comités deben atender en su composición y operación ciertos reque-
r imientos que la Regional y el Centro deben velar y observar en su aplica-
c ión, desde su misma composición. 
Las funciones establecidas en el Acuerdo y l a Instrucción mencionadas, 
dan a dichos Comités una copartici pación más hacia e l logro de una cali-
dad en la formación a través de sugerencias, estudios más que hacia de-
ci s iones que afecten las políticas establecidas por la Entidad.. 
L os temarios de las reuniones convocadas deben ~otivar al empresario 
o r epresentante de los empresarios en dichos Comités , a participar y 
aportar constructivamente el mejoramiento del proceso formativo., evitan-
do r adicalmente la satisfacción de exigencias o inquietudes que persigan 
objet ivos personal es o individual es muy común en este tipo de participación, 
y que no se enmar quen dentro de la satisfacción de necesidades de capaci-
tación. 
Temas que pueden motivar la partic ipación de l os comités serían , a título 
de ejempl o : 
.. 
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a) El )?lan de mantenimiento y seguridad industrial en su aplicación. 
b) La contratación y ubicación de los aprendices. 
e) La evaluación por la empresa de la Etapa Productiva. 
d) La imple~entación del sistema modular en la formación. 
e) La actualización de Instructores y Supervisores en las empresas. 
f) Preinducción al Aprendiz dentro de la Empresa 1 antes de su contra-
tación.. 
g) El sistema de control de calidad SENA . 
h) El sistema Formación- Producción. 
i) La creación de itinerarios de formación según las características del 
Sector y del sistema. Formación- Producción. 
j) El Aprendiz dentro de la misma Empresa. 
La escogencia de los miembros de un Comité debe atenderse en su cuida-
do tanto por el Superintendente como por la misma · Gerencia Regional, a 
quien corresponde l a designación de dichos miembros~ cuidado que se re-
calca en el hecho de traer a los Comités personas que hagan representati-
vo un gremio1 a ·sociación o entidad agropecuaria, cuyo desempeílo y len-
guaje dentro del proceso de las reuniones corresponda efectivamente con · 
el lenguaje del SENA y el de los demá~ miembros que conforman el Comi-
té • 
La coordinación con el medio económico externo puede esquematizarse en 
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el siguiente resúmen que igual puede aplicarse para e l trabajo del Centro 
con los Comités Asesores, el desarrollo de convenios sectoriales y aún 
la coordinación que determinado proyecto sectorial implique la participa-
ción de un Centro Agropecuario. 
El esquema se basa en la coformación como actividad de la empresa ha-
cia el SENA, asumiendo en sí responsabilidades en mayor o menor grado 
con el SENA , a saber: 
7.1 CARACTERISTICAS DE LA 11 COFORMACION": 
PARTICIPES: SENA Y EMPRESA 
COMO? 
a) CONCERTA NOO las necesidades de formac iÓn conforme a es tu-
dios disponibles tanto d~l SENA como de las 
empresas. 
b) ACORDANDO los ni veles de calificación para la formac iÓn 
profesional según los estudios de necesidades. 
e) CONCERTANDO los contenidos emanados de los estudios técnico-
.. 
pedagógicos~ para los diferentes niveles y ne-
cesida.des de la formación tanto en el SENA co-




d) • A PORTANDO 
e) A PORTANDO 
95. 
mejoramiento a los ·contenidos y programas du-
rante los estudios del trabajo 1 sea por puesto 
de trabajo o por proceso. 
conjuntamente una adecuada promoción a los 
programas de formación y su extensa düusión 
a todos los beneficiarios de dicha acción1 tanto 
empresarios como trabajadores prioritariamen-
te. 
f) COLABORANDO mutua.mente en la selección de los recursos hu-
manos objeto de capacitación y su previa orien-
tación hacia las modalidades de trabajo en el 
Sector Agropecuario como garantía de una cali-
dad en la escogencia del personal en formación. 
g) ORIENTANDO al trabajador en formación dentro de la empre-
sa y en su puesto de trabajo para adecuar su en-
trenamiento a las modalidades del puesto de 
trabajo. 
h) CERTIFICANDO conjuntamente la aptitud profesional del recur- · 
so formado como garantía de calidad en el pro-
ceso. 
7. 2 FORMACION EN LA EMPRESA: 
~ 
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Uno de los resultados que debe lograrse mediante una eficiente es-
trategia de relación con el medio externo y empresarial según las 
pautas dadas atrás de que la empresa ~ea conformadora, lo consti-
tuye la acción de Formación en la Empresa, 
, 
segun veremos a con-
tinuación: 
Cuando en razón de un convenio., un proyecto especial del progra-
ma de asesoría u otra razón de la programación, como la de in-
suficiencia técnico-didáctica del Centro., este debe desplazar re-
cursos docentes hacia la empresa, obviamente el beneficio de es-
ta acción es m utuo por cuanto: 
a) El Centro refuerza su tecnología a través de la pasantía del 
Instructor en plan del curso que dictar. 
b~ El Centro adquiere exigencias para sí de alto grado de capa-
cidad técnica para enfrentar compromisos de tecnología a van-
za da. 
c) La empresa concreta el entrenamiento de sus recursos en el 




NORMAS VIGENTES DE APLICACION EN LA OPERACION DE LOS 








Instrucción 17 8-71. 
RESUMEN 
Responsabilidad en el manejo de material psico-
técnico de pruebas. 
Evaluaoon de Aprendices y Adultos. 
Aplicación de aseo y mantenimiento en Centros 
por Alumnos-Trabajadores. 
Constitución de l os Comités Internos en los 
Centros de Formación. 
R égimen Disciplinarioº 
Reglamenta l os Programas de Inducción al 
Alumnado en Centros • 
Reglamenta la ·supervisi ón y s eguimiento de 




A cuerdo 80-71 Establece incentivos por Centros según produc-
ción Útil. contratación de aprendices, progra-
mas culturales, nuevas metodologías, etc. 
Acuerdo 82-72 Reglamenta servicio social de los alumnos-tra-
bajadores en Centros. 
Acuerdo 12-72 Prohibición de utilizar equipos y bienes del SENA 
en trabajos particulares. 
A cuerdo 66-72 Define los modos de formación· en el SENA: 
Aprendizaje, Habilitación, Complementación, 
Promoción y Especialización. 
A cuerdo 97 - 72 Establece la formación físico-deportiva dentro 
de los programas del SENA para los alumnos. 
Instrucción 199-72 Reglamenta incorporación contable de la produc-
ción y mercadeo de materiales Útiles de los Cen-
tros. 
Instrucción 225-72 Reglamenta formación de personal directivo al 
vincularse al SENA. 
Acuerdo 58-73 Utilización de los Centros de Formación Profe-
siona.l en el SENA. 
99. 
Acuerdos 103 y 104 - 73 Esta blece la Ca pellanía en los Centros y PrQ-
gramas del SENA. 
Instrucción 236-73 Elaboración de capacidad operativa para Centros 
SENA. 
Instrucción 244 y 281-73 Utilización de Centros Nacionales de cupos para 
Aprendizaje en dichos Centros. 
Instrucción 249-7 3 Reglamenta la programa ción de ética en cursos 
del SENA. 
Decreto 1950-73 Reglamenta el régimen disciplinarioª 
.; 
sanc1on 
a faltasª etc. 
Acuerdo 12-74 Define Junio 21 como DIA DEL APRENDIZ en 
el SENA. 
Acuerdo 55-74 Reglamenta jornada laboral para Instructores 
SENA • 
. Instrucción 261-74 Reglamenta la evaluación para los alumnos de 
nivel técnico en el SENA. 
Acuerdo 41-75 Funciones de Instructores. 
Acuercfo 21-76 
A cuerdo 10-77 
Acuerdo 39-77 
Instrucción 290-77 
Decreto Ley 1014-78 
Instrucción 215-78 
Instrucción 298-78 




Autorización de manejo de Fondos y Cajas Me-
nores. 
Define en la Dirección General la función del 
Control de Calidad. 
Instituye las insignias patrias en los Centros 
del SENA. 
Formación metodológica, supervisión y evalua-
ción de desempeno para Instructores SENA. 
Define trabajo extra, recargos nocturnos y do -
minicales para efectos laborales. 
Establece Festival de la Canción en el SENA. 
Reglamenta manejo de bibliotecas y su opera-
ción. 
Establece requisitos para aprobar cursos y su 
incorporación y codüicación en el catálogo na-
cional • 
Define los tip~s de cert üicados para los cursos 
que dicte el SENA. 
Instruc~ión 303-79 
A cuerdo 24-79 
Resolución 1025-79 
Acuerdo 121 /69 







Reglamenta. la selección de aprendices y técni-
cos ,para su ingreso a cursos SENA. 
Establece la carnetización del alumnado a car-
go de las Secretarías de las Regionales. 
Reglamenta contratos para supernumerarios. 
Sobre producción de artículos Útiles en el SENA. 
Reglamento interno de alumno~ en los Centros 
SENA. 
Constitución y operación de Comités Asesores 
de los Centros del SENA. 
Reglamenta el registro y certificación y secre-
taría de alumnado en los cursos SENA. 
Reglamenta la Operación del Acuerdo 26-80 
sobre los Comités Asesores de Centros. 
Estrategia de Apertura al Medio Externo. 










Instrucción 197 /72 
Instrucción 129-68 
102~ 
Responsabilidad de la capacitación de funciona-
rios SENA y campo de acción de los Centros Es-
pecializados. 
Implantación del Manual de Fichas Técnicas pa-
ra compras de equipos en el SENA. 
Creación del Comité de Higiene y Seguridad 
SENA. 
Proceso de Selección y vincula~ión de funciona-
rios SENA. 
Evaluación del desempeno de funcionarios SENA. 
Provisión de vacantes y contratos de personaL 
Aplicación del Control Operativo en las Regiona-
les. 
Adopción del Estatuto del Menor Trabajador. 
Reglamentación de artículos útiles en cursos de 
Artesanía. 
Elaboración del Plan Semestral de la Finca. 
' 
Instrucción 7 -69 , 




Normas para la información e s tadística sobre 
producción. 
Organización de las unidades de producción en 
los Centros Agropecuarios. 
Normas para el cumplimiento de la planüica-
ción física de los Centros Agropecuarios. 
Organización de las Industrias Menores en los 
Centros Agropecuarios. 
104. 
DOCUMENTOS DE CONSULTA PARA ESTE MANUAL 
1. Operación de Centros Industriales. Procedimientos para la gestión. 
División de Industria - 1982. 
2. Centro.s de Capacitación Agrícola. AID, México - 1968. 
3. Seminario Nacional de Consejeros del SENA. Sector Agropecuario. 
División Agropecuaria. 1982. 
4. Marco de Políticas Plan 1982. División de Planeación SENA -1982. 
5. Guía Metodológica Experimental sobre Políticas de Formación Pro-
fesional para el Sector Rural. Subdirección de Operaciones y Téc-
nico Pedagógica - 1981. 
6. Manual de Procedimientos de Operación de los Centros de Forma-
ción Profesional - SENA - 1970. 

